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PODER EJECUTIVO

AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE GUERRERO

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO DE GUERRERO.

El suscrito M. D. Alfonso Damiédn Peralta, Auditor Superior
del Estado de Guerrero, en uso de las facultades que me confieren
los articulos 151 numeral 1 de la Constitucidén Politica del
Estado Libre y Soberano de Guerrero; 209 de la Ley Organica del
Poder Legislativo del Estado de Guerrero numero 231; 83 y 89
fracciones I, XIII y XXXV de la Ley numero 468 de Fiscalizacién
Superior y Rendicidén de Cuentas del Estado de Guerrero; 3
fraccién I, 7, y 8 fracciones I y XX del Reglamento Interior de
la Auditoria Superior del Estado de Guerrero, en relacidn con
el Transitorio Noveno del Decreto numero 433 por el que se
reforman y adicionan diversas disposiciones de la Constitucidn
Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero, en materia de
combate a la corrupcidn; expido el siguiente:

CATALOGO DE PERFIL DE PUESTOS Y FUNCIONES DE LA AUDITORIA
SUPERIOR DEL ESTADO DE GUERRERO

INDICE
I. SIGLAS, ACRONIMOS Y TERMINOS
II. MARCO JURIDICO
III. ESTRUCTURA ORGANICA
IV. ORGANIGRAMAS, ATRIBUCIONES, FUNCIONES Y DESCRIPCION DEL
PERFIL DE LOS PUESTOS
V. TRANSITORIOS

SIGLAS, ACRONIMOS Y TERMINOS

SIGLAS \ DENOMINACIONES
ARCO Acceso, Rectificacion, Correccion y Oposicion
ASE Auditoria Superior del Estado de Guerrero
ASF Auditoria Superior de la Federacion
Auditor Superior del Estado | Auditor Superior del Estado de Guerrero
Congreso Congreso del Estado de Guerrero
CPELSG Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano
de Guerrero
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SIGLAS ‘ DENOMINACIONES
Comision de Vigilancia y Evaluacion de la
Comision Auditoria Superior del Estado, del Congreso del

Estado de Guerrero

Fiscalia Especializada

La Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcion del Estado de Guerrero

LFSRCEG

Ley numero 468 de Fiscalizacion Superior y
Rendicién de Cuentas del Estado de Guerrero

Reglamento Interior de la Auditoria Superior del

RIASEG Estado de Guerrero

SGC Sistema de Gestion de la Calidad

El Tribunal de Justicia Administrativa del Estado

Tribunal
de Guerrero

UA Unidad Administrativa/Unidades Administrativas

TERMINO DEFINICION

Entidades Fiscalizadas

Las que estan previstas en el articulo 4, fraccion
Xl de la Ley numero 468 de Fiscalizacion
Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de
Guerrero.

MARCO JURIDICO

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucidén Politica del Estado Libre y Soberano de
Guerrero

Ley numero 468 de Fiscalizacién Superior y Rendicién
de Cuentas del Estado de Guerrero

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado
de Guerrero

Reglamento Interior de la Auditoria Superior del Estado
de Guerrero

Manual de Organizacidén de la Auditoria Superior del
Estado de Guerrero

ESTRUCTURA ORGANICA
La estructura organica que se refleja en el presente Catdlogo

de Perfil de Puestos y Funciones de la Auditoria Superior del

Estado de Guerrero considera:
Lo establecido en los articulos 3 y 4 del RIASEG.
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Por lo que se refiere a los puestos de Enlace, Supervisor
de Auditoria, Auditor, Jefe de Oficina, Supervisor, Analista,
Asistente Ejecutivo, Auxiliar Administrativo, Secretario
Ejecutivo, Secretario, Auxiliar de Seguridad vy Auxiliar de
Intendencia, contenidos en el presente Catdlogo de Perfil de
Puestos y Funciones de la Auditoria Superior del Estado de
Guerrero, podran ser desempefiados por uno o varios servidores
publicos, dependiendo de las necesidades operativas y con base
en la suficiencia presupuestal.

La estructura organica se presenta a continuacidn:

AUDITOR SUPERIOR DEL ESTADO

Chofer

SECRETARIO TECNICO

Enlace

Titular de la Unidad Investigadora

Subdirector de Control y Seguimiento de Gestidn
Jefe de Departamento de Control y Seguimiento
Subdirector de Seguimiento a Procesos de Fiscalizacién A
Subdirector de Seguimiento a Procesos de Fiscalizacién B
Supervisor

Analista

Asistente Ejecutivo

Secretario Ejecutivo

SECRETARIO PARTICULAR

Jefe de Oficina

Asistente Ejecutivo

AUDITOR ESPECIAL DEL SECTOR GOBIERNO

Director de Auditoria A

Director de Auditoria B

Subdirector de Auditoria A

Jefe de Departamento de Auditoria B

Jefe de Oficina de Auditoria

Supervisor de Auditoria

Auditor

Asistente Ejecutivo

Secretario Ejecutivo

AUDITOR ESPECIAL DE ORGANOS AUTONOMOS Y ENTIDADES PARAESTATALES
Y PARAMUNICIPALES

Director de Auditoria A

Director de Auditoria B

Director de Auditoria C
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Subdirector

de Auditoria B

Jefe de Departamento de Auditoria A

Jefe de Departamento de Auditoria B

Supervisor de Auditoria

Auditor

Secretario Ejecutivo

Jefe de Seguridad
AUDITOR ESPECIAL DEL SECTOR AYUNTAMIENTOS

Director de Auditoria A

Director de Auditoria B

Director de Auditoria C

Director de Auditoria D

Subdirector de Auditoria A
Subdirector de Auditoria B
Subdirector de Auditoria D

Jefe de Departamento de Auditoria Al
Jefe de Departamento de Auditoria A2
Jefe de Departamento de Auditoria B
Jefe de Departamento de Auditoria Cl1
Jefe de Departamento de Auditoria C2
Jefe de Departamento de Auditoria D
Supervisor de Auditoria

Auditor

Asistente Ejecutivo

Auxiliar Administrativo

Secretario Ejecutivo
AUDITOR ESPECIAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO

Director de
Director de
Director de
Subdirector
Subdirector
Subdirector
Jefe de
Jefe de
Jefe de
Jefe de

Auditoria A
Auditoria B
Auditoria C
de Auditoria A
de Auditoria B
de Auditoria C

Departamento de Auditoria A
Departamento de Auditoria B
Departamento de Auditoria C
Oficina de Auditoria

Supervisor de Auditoria

Auditor

Secretario Ejecutivo

Jefe de Seguridad
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DIRECTOR GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS
Titular de la Unidad Substanciadora
Subdirector de Substanciacidén

Jefe de Departamento de Substanciacién
Subdirector de Oficialia de Partes y Notificaciones
Jefe de Departamento de Oficialia de Partes
Jefe de Departamento de Notificaciones
Subdirector Juridico Consultivo

Jefe de Departamento Juridico Consultivo
Jefe de Oficina

Analista

Asistente Ejecutivo

Auxiliar Administrativo

Secretario Ejecutivo

DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Subdirector de Administracidn

Jefe de Departamento de Recursos Materiales
Jefe de Departamento de Control Patrimonial
Jefe de Departamento de Archivo y Almacén
Jefe de Departamento de Servicios Generales
Subdirector de Recursos Financieros
Subdirector de Recursos Humanos

Jefe de Departamento de Gestidén de Nbéminas
Jefe de Departamento de Capacitacidén y Desarrollo
Supervisor

Analista

Asistente Ejecutivo

Auxiliar Administrativo

Secretario Ejecutivo

Chofer

Auxiliar de Seguridad

Auxiliar de Intendencia.

COORDINADOR DE PLANEACION ESTRATEGICA

Jefe de Oficina

Analista

Secretario Ejecutivo

COORDINADOR DE PROYECTOS ESPECIALES
Analista

Asistente Ejecutivo

Auxiliar Administrativo

COORDINADOR DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
Jefe de Oficina
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Auxiliar Administrativo

COORDINADOR DE TRANSPARENCIA, ACCESO A 1A INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Supervisor

Analista

COORDINADOR DEL SERVICIO CIVIL DE CARRERA
Analista

Secretario Ejecutivo

COORDINADOR DE INFORMATICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO
Subdirector de Infraestructura Tecnoldgica
Jefe de Departamento de Soporte Técnico
Subdirector de Desarrollo Tecnoldbgico
Analista

Auxiliar Administrativo

Secretario

TITULAR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL
Director de Resoluciones

Subdirector de Investigaciédn

Subdirector de Substanciaciédn

Jefe de Departamento de Control y Seguimiento
Jefe de Oficina

Supervisor

Analista

Secretario Ejecutivo

PUESTOS GENERALES
Chofer

Jefe de Seguridad
Secretario
Secretario Ejecutivo
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Viernes 18 de Diciembre de 2020

ORGANIGRAMAS, ATRIBUCIONES, FUNCIONES Y DESCRIPCION DEL

PERFIL DE LOS PUESTOS

ORGANIGRAMA DE LA AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE GUERRERO

SECRETARIA TECNICA

AUDITOR
SUPERIOR DEL

ESTADO DE
GUERRERO

UNIDAD
INVESTIGADORA

SECRETARIA PARTICULAR

AUDITORIA
ESPECIAL DEL
SECTOR
GOBIERNO

AUDITORIA ESPECIAL
DE ORGANOS
AUTONOMOS Y
ENTIDADES
PARAESTATALES Y
PARAMUNICIPALES

AUDITORIA
ESPECIAL DEL
SECTOR
AYUNTAMIENTOS

AUDITORIA
ESPECIAL DE
EVALUACION

DEL

DESEMPENO

COORDINACION DE
PLANEACION
ESTRATEGICA

DIRECCION DIRECCION
GENERAL DE GENERAL DE
ASUNTOS ADMINISTRACIO
JURIDICOS N 'Y FINANZAS
UNIDAD
SUBSTANCIADORA

COORDINACION DE

COORDINACION DE
RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

PROYECTOS ESPECIALES

COORDINACION DE
TRANSPARENCIA,
ACCESOA LA

COORDINACION DEL
SERVICIO CIVIL DE
CARRERA

INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS
PFRSONAI FS

COORDINACION DE
INFORMATICA Y

ORGANO INTERNO DE
CONTROL

DESARROLLO
TECNOLOGICO
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ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DEL AUDITOR SUPERIOR DEL ESTADO

Auditor Superior del

Estado

Chofer

Nombre del puesto:
Auditor Superior del Estado

Unidad Administrativa:

Oficina del Auditor Superior del Estado

Objetivo:

Establecer las politicas y mecanismos de fiscalizacidn
superior y rendicién de cuentas en el Estado, mediante el
ejercicio de las funciones que expresamente le encomienden la
Constitucién Politica de 1los Estados Unidos Mexicanos, la
CPELSG, la LFSRCEG y las demas disposiciones juridicas.

Atribuciones:

Las atribuciones del Auditor Superior del Estado, se
establecen en los articulos 7, 8, 9 y 10 del RIASEG.

Funciones:

1. Representar legalmente a la ASE, con facultades
generales y especiales, y con capacidad de delegarlas, dentro
de las controversias en las que la ASE sea parte;

2. Administrar los bienes y recursos a cargo de la ASE y
resolver sobre la adgquisicidédn y enajenacidn de bienes muebles
y la prestacidén de servicios; asi como gestionar la
incorporacién, destino o desincorporacidédn de bienes inmuebles,
sujetadndose a lo previsto en la Ley de Adquisiciones,
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Enajenaciones, Arrendamientos, Prestacidén de Servicios vy
Administracién de Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de
Guerrero;

3. Presidir de forma dual «con el Secretario de
Contraloria y Transparencia Gubernamental y el Comité Rector
del Sistema Estatal de Fiscalizacidn;

4. Ser el enlace entre la ASE y la Comisidn;

5. Solicitar a las entidades fiscalizadas, servidores
publicos vy particulares, sean éstos personas fisicas o
morales, la informacién que con motivo de la fiscalizacidén de
la Cuenta PuUblica se requiera;

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

7. Entregar al Congreso, por conducto de la Comisidn, los
Informes Individuales los Ultimos dias hédbiles de Jjunio,
octubre y el 20 de febrero del afio siguiente al de 1la
presentacidén de la Cuenta PUblica;

8. Autorizar, previa denuncia, la revisidén durante el
ejercicio fiscal en curso a las entidades fiscalizadas, asi
como respecto de ejercicios anteriores conforme lo establecido
en la LFSRCEG;

9. Expedir por si, o a través del Director General de
Asuntos Juridicos, certificaciones de los documentos que obren
en los archivos de la ASE a quienes acrediten su interés
juridico;

10. Solicitar a la Secretaria de Finanzas y Administracidn
del Estado de Guerrero el cobro de las multas gue se impongan
en los términos de la LFSRCEG;

11.Instruir la presentacidén de las denuncias penales o
de Juicio politico gque procedan, como resultado de las
irregularidades detectadas con motivo de la fiscalizacidén, con
apoyo en los Dictémenes Técnicos respectivos. Preferentemente
lo hard cuando concluya el procedimiento administrativo;

12.Presentar el recurso de revisidédn administrativa
respecto de las resoluciones que emita el Tribunal;

13.Transparentar y dar seguimiento a todas las denuncias,
quejas, solicitudes % opiniones realizadas por los
particulares o la sociedad civil organizada, salvaguardando en
todo momento los datos personales;
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14.Establecer los mecanismos necesarios para fortalecer
la participacién ciudadana en la rendicidn de cuentas de las
entidades sujetas a fiscalizacidn;

15. Formar parte del Comité Coordinador del Sistema
Estatal Anticorrupcidén en términos de lo dispuesto por el
articulo 198 Bis de la CPELSG y la Ley del Sistema Estatal
Anticorrupcidén de Guerrero;

16.Rendir un informe anual basado en indicadores en
materia de fiscalizacidn, debidamente sistematizados %
actualizados, mismo que sera publico y se compartira con los
integrantes del Comité Coordinador a que se refiere la Ley del
Sistema Estatal Anticorrupcién de Guerrero y al Comité de
Participacién Ciudadana. Con base en el informe sefialado podré
presentar desde su competencia proyectos de recomendaciones
integrales en materia de fiscalizacién y control de recursos
publicos, de prevencidn, control vy disuasidén de faltas
administrativas y hechos de corrupcidn, por lo que hace a las
causas que los generan;

17.Elaborar en cualgquier momento estudios y andlisis, asi
como publicarlos;

18. Promover la capacitacién del personal de la ASE, asi
como el que designen las entidades fiscalizables;

19.Elaborar el proyecto de presupuesto anual de la ASE
atendiendo a las previsiones del ingreso y del gasto publico
estatal y las disposiciones aplicables;

20. Aprobar el Programa Anual de Actividades, el Programa
Anual de Auditorias y el Plan Estratégico que abarcard un plazo
minimo de 3 afios y enviarlos a la Comisién para su
conocimiento;

21.Expedir de conformidad con lo establecido en la
LFSRCEG y hacerlo del conocimiento de la Comisidn, el RIASEG,
en el que se distribuiran las atribuciones a sus UA y sus
Titulares, ademas de establecer la forma en que deberdn ser
suplidos estos Ultimos en sus ausencias, su organizacidn
interna y funcionamiento, debiendo publicarlo en el Periddico
Oficial del Estado;

22 .Expedir los manuales de organizacidén y procedimientos
que se requieran para la debida organizacidén y funcionamiento
de la ASE, los que deberdn ser conocidos por la Comisidén, vy
publicados en el Portal Electrdédnico Institucional o, en su
caso, en el Periddico Oficial del Estado;
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Asimismo, expedir las normas para el ejercicio, manejo y
aplicacién del presupuesto de 1la ASE, ajustédndose a las
disposiciones aplicables, asi como informar a la Comisidn
sobre el ejercicio de su presupuesto, y cuando ésta le requiera
informacidén adicional;

23.Nombrar al personal de mando superior de la ASE,
quienes no deberadn haber sido sancionados con inhabilitacidn
para el ejercicio de un puesto o cargo publico;

24 . Expedir aquellas normas y disposiciones que la LFSRCEG
le confiere a la ASE, asi como establecer los elementos que
posibiliten la adecuada rendicidén de cuentas y la préactica
idébnea de las auditorias. Podrad tomar en consideracidén las
propuestas que formulen las entidades fiscalizadas vy las
caracteristicas propias de su operacidn;

25.Ejercer las atribuciones que corresponden a la ASE en
los términos de la CPELSG, la LFSRCEG y el RIASEG;

26.Imponer las multas conforme a los supuestos y en los
términos previstos en la LFSRCEG;

27.Imponer las medidas y medios de apremio establecidos
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero, para hacer cumplir las determinaciones de las
Unidades Investigadora y Substanciadora de la ASE;

28.Decretar las medidas cautelares establecidas en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas vy 1la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero;

29.Tramitar, instruir \% resolver el recurso de
reconsideracidédn interpuesto en contra de las multas que se
impongan conforme a la LFSRCEG;

30. Formular y entregar al Congreso, por conducto de la
Comisidén, el Informe General a mas tardar el 20 de febrero del
afio siguiente de la presentacidén de la Cuenta PUblica;

31.Concertar vy celebrar, en los casos que estime
necesario, convenios con las entidades fiscalizadas y las
entidades de fiscalizacidén superior de las entidades
federativas y los municipios, con el propdsito de apoyar y
hacer més eficiente la fiscalizacidén, sin detrimento de su
facultad fiscalizadora, la que podrd ejercer de manera
directa; asi como convenios de colaboracidn con los organismos
nacionales e internacionales que agrupen a entidades de
fiscalizacidédn superior homélogas o con éstas directamente, con
el sector privado y con colegios de profesionales,
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instituciones académicas e instituciones de reconocido
prestigio de caracter multinacional;

32.Celebrar convenios interinstitucionales con entidades
homélogas nacionales y extranjeras para la mejor realizacidn
de sus atribuciones, asi como acordar las actividades que
deriven de los mismos;

33. Presentar el informe anual al Congreso a través de la
Comisidén sobre la aplicacidén de su presupuesto aprobado,
dentro del primer bimestre del afio siguiente al que corresponda
su ejercicio;

34.Expedir la politica de remuneraciones, prestaciones y
estimulos del personal de confianza de la ASE, observando 1lo
aprobado en el Presupuesto de Egresos correspondiente y las
disposiciones normativas correspondientes;

35.Recurrir las determinaciones de la Fiscalia
Especializada y del Tribunal, de conformidad con lo previsto
en el articulo 197 de la CPELSG;

36.0rdenar la préactica de auditorias, asi como la
realizacién de visitas e inspecciones necesarias para la
evaluacién del informe financiero semestral y la fiscalizacién
de la Cuenta Publica;

37.Aprobar el cronograma de actividades relativas a 1los
procesos de fiscalizacidén, derivados del Programa Anual de
Auditorias;

38.Crear los Comités Internos que estime convenientes
para la adecuada coordinacidén de las actividades en materia de
estrategias institucionales; adquisiciones, arrendamientos vy
servicios; transparencia; 1integridad; servicio civil de
carrera, entre otras, asi como emitir las normas para su
organizacidédn y funcionamiento;

39.Adscribir organicamente las UA de la ASE, necesarias
para su mejor funcionamiento, y

40.Las demds funciones que le confieren la LFSRCEG vy
otras disposiciones juridicas.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 30 afios en adelante.
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Nivel minimo de L.
Carrera genérica:

estudio:
Contaduria Publica,
Economia,
Licenciatura. Derecho, Administracidén

u otra area afin a la gestidn
y control de recursos
publicos.

Formacién preferente:
eFiscalizacidn superior;
eAdministracidn de personal;
eProcedimientos de responsabilidades administrativas;
eTransparencia y rendicidén de cuentas, y

eSistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e5 afios en materia de control, auditoria financiera
y de responsabilidades.

Habilidades:
eliderazgo;
eToma de decisiones;
eDisciplina y organizacidn;
eAsertividad;
eManejo de personal y relaciones humanas;
eTrabajo en equipo y bajo presién;
eAndlisis y resolucidén de problemas;
eActitud proactiva para el logro de objetivos, vy

eGestién del cambio organizacional.

Requerimientos adicionales:
eDisponibilidad para viajar, y

eDisponibilidad de horario.
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ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA TECNICA

Auditor Superior del
Estado

Secretario Técnico

Enlace

Secretario

Ejecutivo

Subdirector de
Control y
Seguimiento de
Gestion

Subdirector de
Seguimiento a
Procesos de
Fiscalizacién A

Asistente
Fiecutivo

Secretario
Fiecutivo

Jefe de Departamento
de Control y

Seguimiento de
GectiAn

Asistente
Fiecitivo

Analista

Analista

Titular de la
Unidad
Investigadora
Subdirector de
Seguimiento a Secretario
Procesos de Fiecutivo
Fiscalizacion B
Secretario
Eiecutivo
Supervisor
Analista Analista
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Nombre del puesto:
Secretario Técnico

Unidad Administrativa:

Secretaria Técnica

Objetivo:

Establecer y coordinar lineas de accidén para apoyar al
Auditor Superior del Estado, en lo referente al control vy
seguimiento de gestidn, investigacidn Yy  Pprocesos de
fiscalizacidén superior.

Atribuciones:

Las atribuciones del Secretario Técnico, se establecen en
el articulo 14 del RIASEG.

Funciones:

1. Coordinar la integracién y seguimiento al Programa
Anual de Auditorias de la ASE, vy en su caso, a sus
modificaciones, previa autorizacidén del Auditor Superior del
Estado;

2. Proponer los criterios para la integracioén %
presentacidén de los informes financieros semestrales y cuentas
publicas que rindan las entidades fiscalizables, y someterlos
a la autorizacidén del Auditor Superior del Estado;

3.Informar al Auditor Superior del Estado el seguimiento
a los cronogramas de actividades relativos a los procesos de
fiscalizacidén de los Auditores Especiales;

4.Coordinar la revisién vy dar seguimiento hasta 1la
autorizacidén por parte del Auditor Superior del Estado, a los
resultados finales Yy en su caso, las observaciones
preliminares derivadas de la fiscalizacidn superior, asi como
las acciones 'y previsiones, incluyendo solicitudes de
aclaracién, pliegos de observaciones, informes de presunta
responsabilidad administrativa, promociones del ejercicio de
la facultad de comprobacidn fiscal, promociones de
responsabilidad administrativa sancionatoria, denuncias de
hechos ante la Fiscalia Especializada y denuncias de juicio
politico; recomendaciones y demds documentos relativos al
proceso de fiscalizacidédn que sometan a consideracidén del
Auditor Superior del Estado los Auditores Especiales;
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5.Coordinar la revisidén y dar seguimiento hasta la
autorizacidén por parte del Auditor Superior del Estado, al
documento que contenga la valoracidén de las Jjustificaciones,
aclaraciones y demas informacidén que en su caso haya sido
presentada por las entidades fiscalizadas, en donde se
determine la procedencia de eliminar, rectificar o ratificar
los resultados finales y las observaciones preliminares que se
les dio a conocer, que remitan al Auditor Superior del Estado
los Auditores Especiales;

6.Coordinar la revisidén vy dar seguimiento hasta la
autorizacidén del Auditor Superior del Estado, a la
solventacién o conclusidén de las acciones y recomendaciones
que hayan sido atendidas por las entidades fiscalizadas y que
para tal efecto remitan los Auditores Especiales al Auditor
Superior del Estado;

7.Participar en la elaboracién del Informe General,
Informes Individuales e Informes Especificos, en la forma que
determine el Auditor Superior del Estado;

8. Planear, acordar, dirigir y coordinar las acciones para
la consolidacién del informe del estado gque guarda la
solventacidén de observaciones a las entidades fiscalizadas, en
los términos que le sean requeridos y ponerlo a consideracioén
del Auditor Superior del Estado;

9.Coordinar la revisidén vy dar seguimiento hasta la
autorizacidén por parte del Auditor Superior del Estado, a los
Dictamenes Técnicos que integren la documentacidn y
comprobacidén necesarias en los casos en gue no se hayan
solventado los Pliegos de Observaciones, que sometan a
consideracién del Auditor Superior del Estado los Auditores
Especiales;

10.Coordinar la revisidén y dar seguimiento hasta 1la
autorizacidén por parte del Auditor Superior del Estado, a los
expedientes técnicos que contengan las presuntas
responsabilidades administrativas, que sometan a consideracioén
del Auditor Superior del Estado los Auditores Especiales;

11.Establecer comunicacién y coordinacién con los
Auditores Especiales en relacidén a las auditorias y deméas
actividades que convenga la ASE con la ASF;

12.Apoyar al Auditor Superior del Estado a planear,
acordar y coordinar las acciones de <colaboracidén técnica
interinstitucional en materia de fiscalizacidén superior que
desarrolle la ASE en el marco de los Sistemas Nacional vy
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Estatal Anticorrupcidn, en el Sistema Nacional de
Fiscalizacién, la Asociacidén Nacional de Organismos de
Fiscalizacién % Control Gubernamental, instituciones
académicas y de investigacidén, organizaciones de la sociedad
civil, entre otros;

13.Participar en 1las actividades relacionadas con la
Asociacidén Nacional de Organismos de Fiscalizacidn Superior y
Control Gubernamental, A. C., en la forma que le instruya el
Auditor Superior del Estado;

14.Coordinar, supervisar y someter a consideracidén del
Auditor Superior de Estado, las investigaciones que realice la
Unidad Investigadora respecto de las conductas, actos u
omisiones de los servidores publicos y/o particulares, que
puedan constituir faltas administrativas, a fin de que estén
debidamente fundadas y motivadas;

15.Conocer de las investigaciones que debidamente
fundadas y motivadas realice la Unidad Investigadora respecto
de las conductas de los servidores publicos y/o particulares
que puedan constituir responsabilidad administrativa;

16.Coordinar y supervisar la operacidédn de las areas de
su adscripcidn;

17. Desempefiar las actividades y comisiones que el Auditor
Superior del Estado le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

18.Coordinar y dirigir las acciones para dar puntual
seguimiento y cumplimiento al Programa Anual de Actividades;

19.Atender, en el ambito de su competencia, los asuntos
relacionados con el SGC de la ASE;

20.Cumplir, en el &mbito de su competencia, con 1las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

21.Proponer al Auditor Superior del Estado las
actividades de capacitacidén que se requieran para elevar el
nivel técnico y profesional del personal a su cargo, asi como
evaluar su desempeio, conforme a los procedimientos
establecidos en la ASE;

22 .Coordinarse con los Titulares de las UA para el mejor
desempefio de sus funciones;

23.Participar en los comités, comisiones o grupos de
trabajo en los que sea designado por el Auditor Superior del
Estado;
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24.Clasificar, proteger, conservar, guardar y custodiar
la documentacidén, datos e informacidén de la UA a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

25.Informar al Auditor Superior del Estado del despacho
de los asuntos de su competencia;

26.Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atencidén, a
la correspondencia recibida;

27.Ajustarse al cumplimiento de la Politica de Integridad
Institucional de la ASE, y

28.Las demds dque en el ambito de su competencia le
establezcan las disposiciones Jjuridicas aplicables vy le
instruya el Auditor Superior del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 27 afios en adelante.

Nivel minimo de

. Carrera genérica:
estudio: g

Contaduria, Derecho,
Licenciatura. Administracidén Publica o
afin.

Formacién preferente:
efiscalizacidn superior;
eControl interno;
eContabilidad gubernamental;
eTransparencia y rendicién de cuentas, y

eSistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e3 afios en administracidén publica, y

e? afios en auditoria gubernamental.

Habilidades:
eManejo de personal y relaciones humanas;
eliderazgo;
eTrabajo en equipo;
eVisidén de procesos y obtencidn de resultados;

eCapacidad de anédlisis y sintesis;
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eConciliacidén y toma de acuerdos;
eComunicacidédn asertiva;

eActitud proactiva para el logro de objetivos;
eManejo de herramientas ofimaticas, y

eOrtografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
eDisponibilidad para viajar, y

eDisponibilidad de horario.

Nombre del puesto:
Enlace

Unidad Administrativa:

Secretaria Técnica

Objetivo:

Definir e implementar acciones que permitan el logro de
los objetivos, asi como la verificacién de su correcta vy
oportuna ejecucidn; con el fin de garantizar el cumplimiento
de las atribuciones y funciones del Secretario Técnico, dentro
de los criterios de eficiencia y eficacia.

Funciones:

1. Elaborar la propuesta de los <criterios para la
integracién y presentaciédn de los informes financieros
semestrales y cuentas puUblicas gque rindan las entidades
fiscalizables y presentarla al Secretario Técnico y realizar
las gestiones administrativas que al respecto se requieran;

2. Coordinar las acciones asignadas por el Secretario
Técnico para la elaboracidén del Informe General, Informes
Individuales e Informes Especificos;

3. Coordinar las acciones asignadas por el Secretario
Técnico para la elaboracién del informe del estado que guarda
la solventacidén de observaciones a las entidades fiscalizadas;

4. Proponer al Secretario Técnico los instrumentos para
planear, acordar y coordinar las acciones de colaboracién
técnica interinstitucional en materia de fiscalizacidn
superior que desarrolle la ASE en el marco de los Sistemas
Nacional y Estatal Anticorrupcién, en el Sistema Nacional de
Fiscalizacién, la Asociacidén Nacional de Organismos de
Fiscalizacién % Control Gubernamental, instituciones
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académicas y de investigacidén, organizaciones de la sociedad
civil, entre otros;

5. Coordinar las actividades administrativas para llevar
a cabo la planificacién de las acciones para atender 1los
asuntos derivados de la colaboracién técnica
interinstitucional en materia de fiscalizacidén superior que
desarrolle la ASE en el marco de los Sistemas Nacional vy
Estatal Anticorrupcidn, en el Sistema Nacional de
Fiscalizacidén, la Asociacidén Nacional de Organismos de
Fiscalizaciédén y Control Gubernamental, instituciones
académicas y de investigacidn, organizaciones de la sociedad
civil, entre otros;

6. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

7. Participar en la elaboracidédn y cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones y
de acuerdo con las instrucciones de su superior jerdrquico;

8. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

9. Cumplir, en el &ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

10. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participaciédn del personal a su cargo;

11. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

12. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

13. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

14. Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atenciédn,
a la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya
Su superior jerarquico;

15. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

16. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.

Nivel minimo de

. Carrera genérica:
estudio: g

Contaduria, Derecho,
Licenciatura. Administracidén Publica o
afin.

Formacién preferente:
eFiscalizacidédn superior;
eControl interno;
eContabilidad gubernamental;
eTransparencia y rendicién de cuentas, y

eSistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
o2 afios en administracién publica, vy

el afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
eManejo de personal y relaciones humanas;
eliderazgo;
eTrabajo en equipo;
eVisiédn de procesos y obtencidn de resultados;
eCapacidad de anédlisis y sintesis;
eComunicacidén asertiva;
eActitud proactiva para el logro de objetivos;
eImplementacidén de politicas, estrategias, controles
y criterios;
eManejo de herramientas ofimaticas, y

eOrtografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
eDisponibilidad para viajar;
eDisponibilidad de horario, vy

eManejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.
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Nombre del puesto:
Titular de la Unidad Investigadora

Unidad Administrativa:

Secretaria Técnica

Objetivo:

Desarrollar las investigaciones respecto de las
conductas, actos u omisiones de los servidores puUblicos de las
entidades fiscalizables y/o particulares, que puedan
constituir faltas administrativas, ejerciendo las facultades
que le confiere la normatividad aplicable.

Atribuciones:

Las atribuciones del Titular de la Unidad Investigadora,
se establecen en el articulo 25 del RIASEG.

Funciones:

1. Recibir de las Auditorias Especiales de la ASE, los
Dictamenes Técnicos por la falta de solventacidédn de los Pliegos
de Observaciones;

2. Proponer a su superior jerdrquico los instrumentos de
control para el registro, revisidén y seguimiento de 1los
Dictamenes Técnicos que integren la documentaciodn y
comprobacidén necesarias en 1los casos en que no sSe hayan
solventado los Pliegos de Observaciones, que sometan a
consideracidén del Auditor Superior del Estado los Auditores
Especiales;

3. Informar a su superior Jjeradrquico, los resultados
obtenidos del andlisis y revisidén de los Dictémenes Técnicos
que integren la documentacidédn y comprobacidn necesarias en los
casos en que no se hayan solventado los Pliegos de
Observaciones, que sometan a consideracidén del Auditor
Superior del Estado los Auditores Especiales;

4. Coordinar las actividades administrativas resultantes
hasta la firma de la versién definitiva de los Dictémenes
Técnicos;

5. Proponer a su superior jerarquico los instrumentos de
control para el registro, revisidén e integracidén de los
expedientes técnicos que contengan las presuntas
responsabilidades administrativas, que sometan a consideracién
del Auditor Superior del Estado los Auditores Especiales;
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6. Informar a su superior jerarquico, de los resultados
obtenidos del anélisis y revisidén de la integracidén de 1los
expedientes técnicos que contengan las presuntas
responsabilidades administrativas, que sometan a consideracioén
del Auditor Superior del Estado los Auditores Especiales;

7. Coordinar las actividades administrativas resultantes
hasta la autorizacién de los expedientes técnicos que
contengan las presuntas responsabilidades administrativas, que
sometan a consideracién del Auditor Superior del Estado 1los
Auditores Especiales;

8. Proponer a su superior jerdrquico los instrumentos de
registro, control, supervisidn, integraciédn, revisidén vy
seguimiento de 1las investigaciones que realice 1la Unidad
Investigadora respecto de las conductas, actos u omisiones de
los servidores publicos vy/o particulares, que puedan
constituir faltas administrativas, a fin de que estén
debidamente fundadas y motivadas;

9. Informar a su superior jerdrquico, de los resultados
obtenidos de las investigaciones que realice 1la Unidad
Investigadora respecto de las conductas, actos u omisiones de
los servidores publicos vy/o particulares, que puedan
constituir faltas administrativas, a fin de que estén
debidamente fundadas y motivadas;

10. Coordinar las actividades administrativas para
documentar y gestionar los resultados de las investigaciones
que realice la Unidad Investigadora respecto de las conductas,
actos u omisiones de los servidores publicos y/o particulares,
que puedan constituir faltas administrativas, a fin de que
estén debidamente fundadas y motivadas;

11.Realizar 1investigaciones debidamente fundadas vy
motivadas respecto de las conductas de los servidores puUblicos
y particulares que puedan constituir responsabilidades
administrativas;

12. Incorporar a sus 1nvestigaciones las técnicas,
tecnologias y métodos de investigacidén que observen las
mejores practicas internacionales;

13.Establecer mecanismos de cooperacién a fin de
fortalecer los procedimientos de investigacidn;

14. Acceder a la informacién necesaria para el
esclarecimiento de los hechos, con inclusidén de aquélla que
las disposiciones 1legales en la materia consideren con
cardcter de reservada o confidencial, siempre que esté
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relacionada con la comisidén de infracciones a que se refiere
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley
de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero, con la obligacidédn de mantener la misma reserva o0
secrecia, conforme a lo que determinen las leyes. Para el
cumplimiento de las atribuciones de las autoridades
investigadoras, durante el desarrollo de investigaciones por
faltas administrativas graves, no les seran oponibles las
disposiciones dirigidas a ©proteger la secrecia de la
informaciédn en materia fiscal, Dbursatil, fiduciario o la
relacionada con operaciones de depdsito, administracidn,
ahorro e inversidén de recursos monetarios;

15.0rdenar la préactica de visitas de verificacidn, previa
autorizacién del Auditor Superior del Estado;

16. Formular, previa autorizacidén del Auditor Superior del
Estado, requerimientos de informacidén a los entes publicos y
las personas fisicas o morales que sean materia de la
investigacién, para lo cual les otorgard un plazo de cinco
hasta quince dias hébiles con la posibilidad de ampliarlo por
causas debidamente justificadas cuando asi lo soliciten los
interesados, la ampliacidén no podrd exceder la mitad del plazo
otorgado originalmente;

17.Solicitar, previa autorizacidén del Auditor Superior
del Estado, informacidédn o documentacidén a cualgquier persona
fisica o moral con el objeto de esclarecer los hechos
relacionados con la comisidén de presuntas faltas
administrativas;

18.Elaborar y someter a consideracién del Auditor
Superior del Estado el documento que establezca la aplicacién
de las medidas previstas en la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guerrero;

19.Concluidas las diligencias de investigacidén, proceder
al andlisis de los hechos, asi como de la informacidn recabada
a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos
u omisiones que la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guerrero, seflalen como faltas
administrativas y, en su caso, calificarlas como grave o no
grave;

20.Informar al Auditor Superior del Estado la emisidén del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa en caso de
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las faltas administrativas graves, v posteriormente
presentarlo ante la Unidad Substanciadora;

21.Someter a consideracién del Auditor Superior del
Estado el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
en caso de las faltas administrativas no graves, y presentarlo
ante el Organo Interno de Control que corresponda;

22.Someter a consideracién del Auditor Superior del
Estado las denuncias penales en los casos en que derivado de
sus investigaciones se presuma la comisién de un delito, y en
su caso, presentarlas y dar seguimiento ante la Fiscalia
Especializada;

23.Someter a consideracién del Auditor Superior del
Estado el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
y, en su caso, penales a los servidores publicos de la ASE,
cuando derivado de las auditorias a cargo de ésta, no formulen
las observaciones sobre las situaciones irregulares que
detecten o violen la reserva de informacién;

24.Someter a consideracién del Auditor Superior del
Estado el acuerdo de conclusidén y archivo del expediente si no
se encontraren elementos suficientes para demostrar la
existencia de la infraccidén y la presunta responsabilidad del
infractor, sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la
investigacidén si se presentan nuevos 1indicios o pruebas
suficientes para determinar la existencia de la infraccidén vy
responsabilidad del infractor y no haya prescrito la facultad
para sancionar v, en su caso, dar el seguimiento
correspondiente;

25.Someter a consideracién del Auditor Superior del
Estado los recursos de impugnacidén en contra de 1las
determinaciones de las autoridades resolutoras de abstenerse
de iniciar el procedimiento de responsabilidad administrativa
o de imponer sanciones administrativas a un servidor publico,
y en su caso, dar el seguimiento correspondiente;

26.Recurrir a través del Auditor Superior del Estado las
determinaciones del Tribunal, de la Fiscalia Especializada y
de cualquier otra autoridad, en términos de las disposiciones
legales aplicables, y dar el seguimiento correspondiente;

27.Proponer a su superior jerdrquico los instrumentos de
registro, control, supervisioén, integraciédn, revisién vy
seqguimiento de las investigaciones que realice 1la Unidad
Investigadora respecto de 1las conductas de 1los servidores
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publicos y/o particulares que puedan constituir
responsabilidad administrativa;

28.Informar a su superior jerarquico, de los resultados
obtenidos de las 1investigaciones que realice la Unidad
Investigadora respecto de 1las conductas de 1los servidores
publicos y/0 particulares que puedan constituir
responsabilidad administrativa;

29.Coordinar las actividades administrativas para
documentar y gestionar los resultados de las investigaciones
que realice la Unidad Investigadora respecto de las conductas
de los servidores publicos vy/o particulares que puedan
constituir responsabilidad administrativa;

30.Planear, programar, supervisar 'y controlar las
actividades correspondientes al 4rea a su cargo;

31. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

32.Participar en la elaboracidén vy cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones vy
de acuerdo con las instrucciones de su superior jeradrquico;

33.Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

34.Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

35.Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

36.Coordinarse con el personal adscrito a su A&rea vy
homélogos de las deméds UA para el mejor desempefio de sus
funciones;

37.Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

38. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacién, datos e informacién del 4&rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

39.Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

40.Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atencidén, a
la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya su
superior jerarquico;
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41.Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

42 .Las demas dque en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerdrquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 27 afios en adelante.

Nivel minimo de

. Carrera genérica:
estudio: g

Licenciatura. Derecho.

Formacién preferente:
eAuditoria forense;
eFiscalizacidn superior;
eControl interno;
eTransparencia y rendicidédn de cuentas, y

eSistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e3 afios en administracidén publica, vy

o2 afios en auditoria gubernamental.

Habilidades:
eManejo de personal y relaciones humanas;
eliderazgo;
eTrabajo en equipo;
eVisién de procesos y obtencidén de resultados;
eCapacidad de andlisis y sintesis;
eConciliacidén y toma de acuerdos;
eComunicacidén asertiva;
eActitud proactiva para el logro de objetivos;
eManejo de herramientas ofimaticas, y

eOrtografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
eDisponibilidad para viajar, y

eDisponibilidad de horario.
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Nombre del puesto:
Subdirector de Control y Seguimiento

Unidad Administrativa:

Secretaria Técnica

Objetivo:

Organizar y coordinar acciones de control y seguimiento
de la gestidén de los asuntos recibidos en 1la Secretaria
Técnica, asi como de las actividades necesarias ©para
contribuir con el logro de los objetivos.

Funciones:

1. Coordinar la planificacidn, realizacidén y control de
las gestiones administrativas a efecto de presentar a su
superior jerarquico la propuesta integral del Programa Anual
de Auditorias de la ASE para autorizacién del Auditor Superior
del Estado, asi como de las modificaciones a que haya lugar;

2. Coordinar 1las acciones asignadas por su superior
jerdrquico para la elaboracidén del Informe General, Informes
Individuales e Informes Especificos;

3. Coordinar las acciones asignadas por su superior
jerdrquico para la elaboracidédn del informe del estado que
guarda la solventacién de observaciones a las entidades
fiscalizadas;

4. Proponer a su superior jerdrquico los instrumentos
para planear, acordar y coordinar las acciones de colaboraciédn
técnica interinstitucional en materia de fiscalizacidn
superior que desarrolle la ASE en el marco de los Sistemas
Nacional y Estatal Anticorrupcidén, en el Sistema Nacional de
Fiscalizacidén, la Asociacidén Nacional de Organismos de
Fiscalizacidn y Control Gubernamental, instituciones
académicas y de investigacidén, organizaciones de la sociedad
civil, entre otros;

5. Coordinar las actividades administrativas para llevar
a cabo la planificacidén de las acciones para atender 1los
asuntos derivados de la colaboracidn técnica
interinstitucional en materia de fiscalizacidn superior gue
desarrolle la ASE en el marco de los Sistemas Nacional vy
Estatal Anticorrupcidn, en el Sistema Nacional de
Fiscalizacién, la Asociacidén Nacional de Organismos de
Fiscalizacidn % Control Gubernamental, instituciones
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académicas y de investigacidén, organizaciones de la sociedad
civil, entre otros;

6. Proponer a su superior jerdrquico los instrumentos de
comunicacién y coordinacidén con los Auditores Especiales en
relacidén a las auditorias y demas actividades que convenga la
ASE con la ASF; asi como 1los controles para la gestidn
administrativa y seguimiento correspondiente;

7. Coordinar las actividades administrativas para llevar
a cabo la comunicacién y desarrollo de acciones con 1los
Auditores Especiales en relacién a las auditorias y demés
actividades que convenga la ASE con la ASF;

8. Proponer a su superior jerarquico los instrumentos de
control para el registro, digitalizacidén, resguardo, revisidn,
atencidén y seguimiento de la correspondencia recibida;

9. Coordinar la implementacidédn de 1los instrumentos
autorizados para el registro, digitalizacién, resguardo,
revisidén, atencién vy seguimiento de la correspondencia
recibida;

10.Gestionar al interior de la UA los asuntos recibidos,
con la finalidad de que sean atendidos;

11.Planear, programar, supervisar 'y controlar las
actividades correspondientes a la Subdireccidén a su cargo;

12. Desempefiar las actividades y comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

13.Participar en la elaboracidén vy cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones y
de acuerdo con las instrucciones de su superior jeradrquico;

14.Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

15.Cumplir, en el &ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

16.Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

17.Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

18. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacién del 4&rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;
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19.Mantener informado a su superior jerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

20.Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atencidn, a
la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya su
superior jerarquico;

21.Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

22.Las demas que en el éambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.

Nivel minimo de

. Carrera genérica:
estudio: g

Contaduria, Derecho,
Licenciatura. Administracién Publica o
afin.
Formacién preferente:
eGestidn administrativa;
eFiscalizacidén superior;
eControl interno;
eTransparencia y rendicidédn de cuentas, y

eSistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
o2 afios en administracidén publica, vy

el afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
eManejo de personal y relaciones humanas;
eliderazgo;
eTrabajo en equipo;
eVisién de procesos y obtencidn de resultados;
eCapacidad de analisis y sintesis;
eComunicacidén asertiva;

eActitud proactiva para el logro de objetivos;
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eImplementacidén de politicas, estrategias, controles
y criterios;
eManejo de herramientas ofimaticas, y

eOrtografia y redaccidn.

Requerimientos adicionales:
eDisponibilidad para viajar;
eDisponibilidad de horario, y

eManejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Jefe de Departamento de Control y Seguimiento de Gestidén

Unidad Administrativa:

Secretaria Técnica

Objetivo:
Contribuir en la creacidédn y ejecucidn de mecanismos de
control para el seguimiento de gestidn de los asuntos recibidos

en la Secretaria Técnica, asi como en el desarrollo de las
acciones necesarias para el logro de los objetivos.

Funciones:

l.Elaborar los documentos necesarios para conformar
la propuesta del Programa Anual de Auditorias de la ASE
y de las modificaciones a gque haya lugar, en seguimiento
a la planificacidén correspondiente;

2.Realizar las acciones asignadas para la
elaboracién del Informe General, Informes Individuales e
Informes Especificos;

3.Llevar a cabo 1las acciones asignadas para la
elaboracién del informe del estado que guarda la
solventacidn de observaciones a las entidades
fiscalizadas;

4.Promover el cumplimiento de los protocolos de
comunicacidén y desarrollo de acciones que se realicen en
coordinacidén con las Auditorias Especiales en relacidn a
las auditorias y deméds actividades que convenga la ASE
con la ASF;

5. Promover el cumplimiento de las acciones
planificadas para atender los asuntos derivados de la
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colaboracidén técnica interinstitucional en materia de
fiscalizacidén superior que desarrolle la ASE en el marco
de los Sistemas Nacional y Estatal Anticorrupcidn, en el
Sistema Nacional de Fiscalizacidén, la Asociacidén Nacional
de Organismos de Fiscalizacién y Control Gubernamental,
instituciones académicas % de investigacién,
organizaciones de la sociedad civil, entre otros;

6. Controlar el seguimiento hasta la conclusidn de
los asuntos derivados de la colaboracidén técnica
interinstitucional en materia de fiscalizacidn superior
que desarrolle la ASE en el marco de los Sistemas Nacional
y Estatal Anticorrupcién, en el Sistema Nacional de
Fiscalizacién, la Asociacidén Nacional de Organismos de
Fiscalizacién vy Control Gubernamental, instituciones
académicas vy de investigacidén, organizaciones de 1la
sociedad civil, entre otros;

7. Controlar el seguimiento hasta su cumplimiento de
las acciones que se realicen en coordinacidén con las
Auditorias Especiales en relacién a las auditorias vy
demds actividades que convenga la ASE con la ASF;

8. Instruir el registro, digitalizacidén, resguardo,
revisién, atencidén y seguimiento de la correspondencia
recibida hasta su atenciédn;

9. Coadyuvar en la gestidén que se realice al
interior de la UA, de los asuntos recibidos, con la
finalidad de gque sean atendidos;

10. Supervisar % controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;

11.Desempefiar las actividades y comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado
sobre el desarrollo de las mismas;

12.Dar seguimiento al cumplimiento del Programa
Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones, asi
como informar a su superior jeradrquico de los avances;

13.Realizar, dentro del éadmbito de su competencia,
las actividades relacionadas con el SGC;

14.Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la
normatividad aplicable;

15.Participar en las actividades de capacitacidn
requeridas para mejorar su preparacién técnica vy
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profesional, y promover la participacidén del personal a
su cargo;

l6.Participar en los grupos de trabajo en los que
sea designado por su superior jerdrquico;

17.Proteger, conservar, guardar vy custodiar 1la
documentacidén, datos e informacidén del &rea a su cargo,
en términos de la normatividad aplicable;

18.Mantener informado a su superior Jjerarquico de
los asuntos que se presenten en el desarrollo de sus
funciones;

19. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones
a la Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

20. Las deméds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 anos en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Contaduria, Derecho,
Licenciatura. Administracidén Publica o
afin.

<<

Formacién preferente:
e Gestidédn administrativa;
e Fiscalizacién superior;
e Control interno;
e Transparencia y rendicién de cuentas, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidn de resultados;

e Capacidad de andlisis y sintesis;

Edicién No. 99 Alcance |l



Viernes 18 de Diciembre de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO 35

e Comunicacidén asertiva;

e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacidén y organizacidn;

e Tmplementacidédn de controles;

e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Subdirector de Seguimiento a Procesos de Fiscalizacién A
Subdirector de Seguimiento a Procesos de Fiscalizacidén B

Unidad Administrativa:

Secretaria Técnica

Objetivo:
Coordinar la revisidédn de documentos técnicos derivados

del proceso de fiscalizacidén y establecer controles para su
seguimiento.

Funciones:

1. Proponer a su superior jeradrquico los instrumentos
de control para el seguimiento a los cronogramas de actividades
relativos a los procesos de fiscalizacidédn de los Auditores
Especiales y entregar los reportes correspondientes;

2.Verificar los resultados de la revisidén a 1los
documentos técnicos derivados del proceso de fiscalizacidn que
sometan a consideracidén del Auditor Superior del Estado 1los
Auditores Especiales, validar su procedencia y someterlos a
acuerdo de su superior jerarquico;

3.Coordinar las actividades administrativas hasta la
firma de la versidén definitiva de los documentos técnicos
derivados del ©proceso de fiscalizacidédn que sometan a
consideracién del Auditor Superior del Estado los Auditores
Especiales;
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4. Verificar 1los resultados de la revisidén a 1los
documentos que contengan la valoracién de las justificaciones,
aclaraciones y demas informacidédn que en su caso haya sido
presentada por las entidades fiscalizadas, en donde se
determine la procedencia de eliminar, rectificar o ratificar
los resultados finales y las observaciones preliminares que
se les dio a conocer, que remitan al Auditor Superior del
Estado los Auditores Especiales, validar su procedencia vy
someterlos a acuerdo de su superior Jjerdrquico;

5. Coordinar las actividades administrativas hasta la
firma de la versidén definitiva de los documentos que contengan
la wvaloracidén de las justificaciones, aclaraciones y demas
informacidén que en su caso haya sido presentada por las
entidades fiscalizadas, en donde se determine la procedencia
de eliminar, rectificar o ratificar los resultados finales y
las observaciones preliminares gque se les dio a conocer, que
remitan al Auditor Superior del ©Estado los Auditores
Especiales;

6. Verificar los resultados de la revisién a los
documentos relativos a la solventacidédn o conclusidén de las
acciones y recomendaciones que hayan sido atendidas por las
entidades fiscalizadas y que para tal efecto remitan 1los
Auditores Especiales al Auditor Superior del Estado, wvalidar
su procedencia y someterlos a acuerdo de su superior
jerdrquico;

7.Coordinar las actividades administrativas hasta la
firma de la versidén definitiva de los documentos relativos a
la solventacidén o conclusidén de las acciones y recomendaciones
qgue hayan sido atendidas por las entidades fiscalizadas y que
para tal efecto remitan los Auditores Especiales al Auditor
Superior del Estado;

8.Coordinar las acciones asignadas por Ssu superior
jerdrquico para la elaboracién del Informe General, Informes
Individuales e Informes Especificos;

9.Coordinar las acciones asignadas por su superior
jerdrquico para la elaboracidén del informe del estado que
guarda la solventacién de observaciones a las entidades
fiscalizadas;

10. Planear, programar, supervisar y controlar las
actividades correspondientes a la Subdireccidn a su cargo;

Edicién No. 99 Alcance |l



Viernes 18 de Diciembre de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO 37

11. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

12. Participar en la elaboracidén y cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones vy
de acuerdo con las instrucciones de su superior jerdrquico;

13. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

14. Cumplir, en el &ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

15. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

16. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

17. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacién del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

18. Mantener informado a su superior jerarquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

19. Dar trédmite y, en su caso, seguimiento y atenciédn,
a la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya
sSu superior Jjerdrquico;

20. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

21. Las demads que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.

Nivel minimo de

. Carrera genérica:
estudio: g

Contaduria, Derecho,
Licenciatura. Administracidén Publica o
afin.

Formacién preferente:
eGestidén administrativa;
eFiscalizacidédn superior;

eContabilidad gubernamental;
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eTransparencia y rendicidén de cuentas, y

eSistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
o2 afios en administracién publica, vy

el afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
eManejo de personal y relaciones humanas;
eliderazgo;
eTrabajo en equipo;
eVisidén de procesos y obtencidn de resultados;
eCapacidad de anédlisis y sintesis;
eComunicacidén asertiva;
eActitud proactiva para el logro de objetivos;

eImplementacidén de politicas, estrategias, controles
y criterios;

eManejo de herramientas ofimaticas, y

eOrtografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
eDisponibilidad para viajar;
eDisponibilidad de horario, vy

eManejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Supervisor

Unidad Administrativa:

Secretaria Técnica

Objetivo:

Efectuar con oportunidad las actividades encomendadas por
su superior Jjerdrquico.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades vy comisiones gque su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;
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2. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones, asi como informar a su
superior jerdrquico de los avances;

3. Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su mando;

5. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacién, datos e informacién del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demés que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de

. Carrera genérica:
estudio: g

Contaduria, Derecho,
Licenciatura. Administracidén Publica o
afin.

Formacién preferente:
efiscalizacidn superior;
eContabilidad gubernamental;
eControl interno;
eTransparencia y rendicidédn de cuentas, y

eSistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
o]l afio en administracidédn publica, y

o] afio en funciones administrativas.

Habilidades:

eManejo de personal y relaciones humanas;
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eTrabajo en equipo;

eVisidén de procesos y obtencidédn de resultados;
eCapacidad de andlisis y sintesis;
eComunicacidédn asertiva;

eActitud proactiva para el logro de objetivos;
ePlanificacidén y organizacidn;

eImplementacidén de controles;

eManejo de herramientas ofimaticas, y

eOrtografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
eDisponibilidad para viajar;
eDisponibilidad de horario, y

eManejo de vehiculo y contar con licencia de conducir

vigente.

Nombre del puesto:
Analista

Unidad Administrativa:

Secretaria Técnica

Objetivo:
Desempeflar las actividades y comisiones que su superior

jerdrquico le encomiende para contribuir al logro de 1los
objetivos.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior jerarquico de los avances;

3. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los gque sea
designado por su superior jerarquico;
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6. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentaciodn, datos e informacidn, en términos de la
normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demas que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de

. Carrera genérica:
estudio: g

Contaduria, Derecho,
Licenciatura. Administracidén Publica,
Ingenieria o afin.
Formacién preferente:
eGestién administrativa;
eFiscalizacidn superior;
eControl interno;
eContabilidad gubernamental, vy

eSistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

el afio en administracidén publica.

Habilidades:
eTrabajo en equipo;
eVisidén de procesos y obtencidn de resultados;
eCapacidad de andlisis y sintesis;
eActitud proactiva para el logro de objetivos;
eAtender tareas multiples;
ePlanificacidén y organizacidn;
eTmplementacidén de controles;

eDisposicidn, colaboracidédn e iniciativa;
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eManejo de herramientas ofimaticas, y

eOrtografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
eDisponibilidad para viajar;
eDisponibilidad de horario, vy

eManejo de vehiculo y contar con licencia de conduci
vigente.

Nombre del puesto:
Asistente Ejecutivo

Unidad Administrativa:

Secretaria Técnica

Objetivo:
Asistir a su superior Jjerdrquico en las actividades que
le designe, para contribuir al logro de los objetivos.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jeradrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;

3. Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los gque sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacidén, datos e informacidn, en términos de la
normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demés que en el &mbito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de

Carrera genérica:

estudio:
Contaduria, Derecho,
Licenciatura. Administracidén Publica o
afin.

Formacién preferente:
eGestidén administrativa;
eFiscalizacidn superior;
eControl interno;
eContabilidad gubernamental, vy

eSistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

o] ario en funciones administrativas.

Habilidades:

eTrabajo en equipo;

eVisién de procesos y obtencidén de resultados;

eCapacidad de andlisis y sintesis;

eActitud proactiva para el logro de objetivos;

eAtender tareas multiples;
ePlanificacidén y organizacidn;
eImplementacidén de controles;
eDisposicidn, colaboracidédn e iniciativa;
eManejo de herramientas ofimaticas, y

eOrtografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
eDisponibilidad para viajar;
eDisponibilidad de horario, vy

eManejo de vehiculo y contar con licencia
vigente.

de conduci
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ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Auditor Superior del
Estado

Secretario Particular

Asistente
Ejecutivo

Jefe de Oficina

Asistente
Ejecutivo

Nombre del puesto:
Secretario Particular

Unidad Administrativa:

Secretaria Particular

Objetivo:

Implementar y coordinar politicas, estrategias y acciones
que garanticen el adecuado funcionamiento de la oficina del
Auditor Superior del Estado, asi como, el cumplimiento de las
atribuciones de la Secretaria Particular.

Atribuciones:

Las atribuciones del Secretario Particular, se establecen
en el articulo 15 del RIASEG.

Funciones:

1. Coordinar el tramite de la correspondencia del Auditor
Superior del Estado y de la Secretaria Particular;
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2. Establecer las politicas de organizacidén del archivo
de la oficina del Auditor Superior del Estado y de 1la
Secretaria Particular;

3. Coordinar y supervisar la operacidén de las areas de
su adscripcidn;

4. Desempefilar las actividades y comisiones que el Auditor
Superior del Estado le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

5. Coordinar y dirigir las acciones para dar puntual
seguimiento y cumplimiento al Programa Anual de Actividades;

6. Atender, en el ambito de su competencia, los asuntos
relacionados con el SGC de la ASE;

7. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

8. Proponer al Auditor Superior del Estado las
actividades de capacitacidén que se requieran para elevar el
nivel técnico y profesional del personal a su cargo, asli como
evaluar su desempeifio, conforme a los procedimientos
establecidos en la ASE;

9. Coordinarse con los Titulares de las UA para el mejor
desempefio de sus funciones;

10. Participar en los comités, comisiones o grupos de
trabajo en los que sea designado por el Auditor Superior del
Estado;

11.Clasificar, proteger, conservar, guardar y custodiar
la documentacién, datos e informacidén de la UA a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

12.Informar al Auditor Superior del Estado del despacho
de los asuntos de su competencia;

13.Dar trémite y, en su caso, seguimiento y atencidn a
la correspondencia recibida;

14.Ajustarse al cumplimiento de la Politica de Integridad
Institucional de la ASE, y

15.Las demés que en el &ambito de su competencia le
establezcan las disposiciones Jjuridicas aplicables y le
instruya el Auditor Superior del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 27 afios en adelante.
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Nivel minimo de

. Carrera genérica:
estudio: g

Contaduria, Derecho,
Licenciatura. Administracidén Publica o
afin.

Formacién preferente:
eFiscalizacidén superior;
eRelaciones publicas;
eControl interno;
eTransparencia y rendicidén de cuentas, y

eSistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e3 afios en administracidén publica, y

e? afios en el manejo de procesos, procedimientos vy
controles administrativos en general.

Habilidades:
eManejo de personal y relaciones humanas;
eliderazgo;
eTrabajo en equipo;
eVisiédn de procesos y obtencidn de resultados;
eCapacidad de andlisis y sintesis;
eConciliacién y toma de acuerdos;
eComunicacidén asertiva;
eActitud proactiva para el logro de objetivos;
eManejo de herramientas ofimaticas, y

eOrtografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
eDisponibilidad para viajar, y
eDisponibilidad de horario.

Nombre del puesto:

Jefe de Oficina

Unidad Administrativa:

Secretaria Particular
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Objetivo:
Garantizar la estricta ejecucién de todos los procesos

administrativos del area, asi como de las actividades vy
funciones administrativas que le sean encomendadas.

Funciones:

1. Supervisar y controlar las actividades correspondientes
a su jefatura;

2 .Desempefiar las actividades y comisiones que su superior
jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre el
desarrollo de las mismas;

3.Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar a
su superior Jjerdrquico de los avances;

4.Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

5.Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

6.Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

7.Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

8. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacién, datos e informacién del 4&rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

9.Mantener informado a su superior Jjerdrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

10. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

11. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerdarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 anos en adelante.

Nivel minimo de L -

. Carrera genérica:
estudio:

Contaduria, Derecho o

Licenciatura. .
afin.
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Formacién preferente:
eFiscalizacidén superior;
eRelaciones publicas;
eControl interno;
eGestidén administrativa, vy

eSistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
el afio en administracidén publica, y

el afilo en manejo de procesos, procedimientos vy
controles administrativos en general.

Habilidades:
eManejo de personal y relaciones humanas;
eTrabajo en equipo;
eVisién de procesos y obtencidén de resultados;
eCapacidad de andlisis y sintesis;
eComunicacidn asertiva;
eActitud proactiva para el logro de objetivos;
ePlanificacidén y organizacidn;
eImplementacidén de controles;
eManejo de herramientas ofimaticas, y

eOrtografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
eDisponibilidad para viajar;
eDisponibilidad de horario, vy

eManejo de vehiculo y contar con licencia de conduci
vigente.

Nombre del puesto:
Asistente Ejecutivo

Unidad Administrativa:

Secretaria Particular
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Objetivo:
Asistir a su superior jerdrquico en las actividades que
le designe, para contribuir al logro de los objetivos.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades y comisiones que su superior
jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre el
desarrollo de las mismas;

2.Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;

3.Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4.Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén, en términos de 1la
normatividad aplicable;

7.Mantener informado a su superior Jjerarquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

9. Las demés que en el &ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de

. Carrera genérica:
estudio: g

Contaduria, Derecho o

Licenciatura. .
afin.

Formacién preferente:
eFiscalizacidédn Superior;
eRelaciones puUblicas;
eControl interno;

eGestidén administrativa, y
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eSistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

o] ario en funciones administrativas.

Habilidades:
eTrabajo en equipo;
eVisidén de procesos y obtencidn de resultados;
eCapacidad de andlisis y sintesis;
eActitud proactiva para el logro de objetivos;
eAtender tareas multiples;
ePlanificacidén y organizacidn;
eImplementacidén de controles;
eDisposicidn, colaboracidédn e iniciativa;
eManejo de herramientas ofimaticas, y

eOrtografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
eDisponibilidad para viajar;
eDisponibilidad de horario, y

eManejo de vehiculo y contar con licencia de conduci
vigente.
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Nombre del puesto:
Auditor Especial del Sector Gobierno

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial del Sector Gobierno

Objetivo:

Planear, organizar, dirigir y coordinar las actividades
de la Auditoria Especial, con la finalidad de fiscalizar 1la
Cuenta Publica, a través de la evaluacién de la gestidn
financiera de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial,
para comprobar que los recursos publicos se hayan recaudado,
administrado, manejado, custodiado, ejercido y aplicado
conforme a la normatividad establecida; dando puntual
seguimiento al Programa Anual de Auditorias, Programa Anual de
Actividades, asi como a los instrumentos técnicos y normativos
de la ASE, aplicables a los procesos de fiscalizacién.

Atribuciones:

Las atribuciones de los Auditores Especiales, se
establecen en el articulo 11 del RIASEG.

Funciones:

1. Proponer al Auditor Superior del Estado las
auditorias que integraran el Programa Anual de Auditorias, asi
como sus modificaciones;

2. Realizar y supervisar las auditorias e
investigaciones conforme al Programa Anual de Auditorias;

3. Proponer al Auditor Superior del Estado el
cronograma de actividades relativas a los procesos de
fiscalizacidén, derivados del Programa Anual de Auditorias, en
los términos que les sean requeridos, y una vez aprobado dar
el seguimiento correspondiente;

4. Proponer al Auditor Superior del Estado los
criterios para la ©presentacién del Informe Financiero
Semestral y la Cuenta Publica, asi como los demds documentos
necesarios para la adecuada rendicidén de cuentas;

5. Someter a consideracidén del Auditor Superior del
Estado los 1lineamientos técnicos 'y criterios para las
auditorias y su seguimiento, procedimientos, investigaciones,
encuestas, métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacidn
superior;
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6. Revisar, analizar y evaluar los informes financieros
semestrales y las cuentas publicas que rindan las entidades
fiscalizables;

7. Fiscalizar, conforme al Programa Anual de
Auditorias, directamente los recursos que administren o
ejerzan las secretarias y deméas dependencias de la
administracién publica centralizada del Poder Ejecutivo, asi
como de los Poderes Legislativo vy Judicial del Estado;
asimismo, fiscalizar directamente los recursos publicos que
éstas entidades fiscalizadas destinen vy se ejerzan por
cualquier entidad, persona fisica o moral, publica o privada,
y los transferidos a fideicomisos, mandatos, fondos o
cualquier otra figura Jjuridica, sin perjuicio de 1la
competencia de otras autoridades y de los derechos de 1los
usuarios del sistema financiero;

8. Coordinar la planeacidn, programacidén y ejecucidn de
los programas aprobados por el Auditor Superior del Estado,
que sean competencia de las areas a su cargo, y la elaboracidn
de los anadlisis temédticos que sirvan de insumos para la
preparacién del Informe General y de los Informes Especificos
e Individuales de Auditoria;

9. Requerir a los auditores externos, previo acuerdo
del Auditor Superior del Estado, copia de todos los informes
y Dictémenes de las auditorias y revisiones ©por ellos
practicadas a las entidades fiscalizadas y de ser necesario,
el soporte documental;

10. Requerir a terceros que hayan contratado con las
entidades fiscalizadas obra puUblica, bienes o servicios,
mediante cualquier titulo legal y a cualquier entidad o persona
fisica o moral, publica o privada, o aquéllos que hayan sido
subcontratados por terceros, la informacidén relacionada con la
documentacidén justificativa y comprobatoria del ejercicio de
recursos publicos a efecto de realizar las compulsas
correspondientes;

11. Designar y comisionar al personal para efectuar
visitas domiciliarias para exigir la exhibicidén de los libros,
papeles, contratos, convenios, nombramientos, dispositivos
magnéticos o electrdénicos de almacenamiento de informacidn,
documentos y archivos indispensables para la realizacidén de
sus investigaciones, sujetandose a las leyes respectivas y a
las formalidades establecidas para los cateos, con motivo de
la fiscalizacién superior, asi como realizar entrevistas vy
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reuniones con particulares o con los servidores publicos de
las entidades fiscalizadas, necesarias para conocer
directamente el ejercicio de sus funciones;

12. Comisionar a los auditores encargados de practicar
las auditorias a su cargo que han sido habilitados mediante la
contratacidén de despachos o profesionales independientes, en
términos de lo dispuesto por el articulo 27 de la LFSRCEG;

13. Coordinar y supervisar las auditorias practicadas
por el personal a su cargo, y mantener informado al Auditor
Superior del Estado sobre el desarrollo de sus actividades;

14. Verificar que las entidades fiscalizadas que hayan
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, ademds con apego a las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas aplicables;

15. Verificar que las operaciones que realicen las
entidades fiscalizadas sean acordes con la Ley de Ingresos y
el Presupuesto de Egresos y se efectlen con apego a las
disposiciones respectivas del Cddigo Fiscal del Estado y leyes
fiscales sustantivas; la Ley de Deuda Publica del Estado, las
leyes organicas del Poder Legislativo, de la Administracioén
Piblica del Estado, del Poder Judicial del Estado; la Ley de
Asociaciones Publico Privadas y de Presupuesto y Disciplina
Fiscal del Estado, la Ley de Obras PuUblicas y sus Servicios
del Estado, la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos, Prestacidén de Servicios y Administracidn de
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado y deméds disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas aplicables a estas
materias;

16. Revisar y fiscalizar las participaciones federales
conforme a la competencia de la ASE, atendiendo las actividades
acordadas en términos de lo establecido en el articulo 9
fraccidén XV del RIASEG;

17. Fiscalizar las garantias que en términos de la Ley
de Presupuesto y Disciplina Fiscal del Estado de Guerrero y la
normatividad estatal correspondiente, otorgue el gobierno
estatal sobre los financiamientos y otras obligaciones
contratados por los Poderes Legislativo vy Judicial, 1los
6rganos constitucionales autbénomos y con autonomia técnica,
los o6rganos jurisdiccionales que no formen parte del Poder
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Judicial, entidades de la administracidédn publica paraestatal,
los municipios, entidades de la administracidén publica
paramunicipal, asi como el destino y ejercicio de los recursos
correspondientes a la deuda publica contratada;

18. Fiscalizar, respecto de las reglas presupuestarias
y de ejercicio, y de 1la contratacién de deuda publica vy
obligaciones previstas en la Ley de Presupuesto y Disciplina
Fiscal del Estado de Guerrero, la observancia de las reglas de
disciplina financiera, de acuerdo a los términos establecidos
en la Ley de Presupuesto y Disciplina Fiscal del Estado de
Guerrero; la contratacién de los financiamientos vy otras
obligaciones de acuerdo a las disposiciones previstas en la
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas vy
los Municipios y dentro de los limites establecidos por el
sistema de alertas de dicha Ley; y el cumplimiento de la
obligacién de inscribir vy publicar la totalidad de sus
financiamientos y otras obligaciones en el registro publico
Uunico establecido en la Ley de Presupuesto y Disciplina Fiscal
del Estado de Guerrero y deméds leyes aplicables en la materia;

19. Obtener durante el desarrollo de las auditorias e
investigaciones copia de 1los documentos originales que se
tengan a la vista, solicitar la certificacién de los mismos a
la entidad fiscalizada, o en su caso, realizar la certificaciédn
mediante cotejo con sus originales, a través de la UA de la
ASE facultada para ello;

20. Solicitar la comparecencia de las personas que se
considere en los casos concretos que asi se determine en la
LFSRCEG;

21. Convocar a las entidades fiscalizadas a las

reuniones de trabajo para la revisién de los resultados
preliminares, durante la practica de auditorias;

22. Poder grabar en audio o video, cualquiera de las
reuniones de trabajo y audiencias previstas en la LFSRCEG,
previo consentimiento por escrito de la o las personas dJgue
participen o a solicitud de 1la entidad fiscalizada, para
integrar el archivo electrdénico correspondiente;

23. Someter a consideracién del Auditor Superior del
Estado los resultados finales y, en su caso, las observaciones
preliminares derivadas de la fiscalizacidn superior, asi como
las acciones 'y ©previsiones, incluyendo solicitudes de
aclaracién, pliegos de observaciones, informes de presunta
responsabilidad administrativa, promociones del ejercicio de
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la facultad de comprobacidén fiscal, promociones de
responsabilidad administrativa sancionatoria, denuncias de
hechos ante la Fiscalia Especializada y denuncias de juicio
politico; recomendaciones vy deméds documentos relativos al
proceso de fiscalizacidn. Las denuncias de hechos o de juicio
politico que procedan, deberan apoyarse en los Dictamenes
Técnicos respectivos;

24. Convocar a las entidades fiscalizadas para darles a
conocer la parte que les corresponda de los resultados finales
de las auditorias y las observaciones preliminares gque se
deriven de la revisién de la Cuenta Publica;

25. Dar a conocer a las entidades fiscalizadas, por si
o mediante la designacidén del personal a su cargo, la parte
que les corresponda de los resultados finales de las auditorias
y las observaciones preliminares que se deriven de la revisidn
de 1la Cuenta Publica, a efecto de gque dichas entidades
presenten las justificaciones y aclaraciones que correspondan;

26. Presentar al Auditor Superior del Estado para su
autorizacién el documento gque contenga la valoracidén de las
justificaciones, aclaraciones y demads informacidén que en su
caso haya sido presentada por las entidades fiscalizadas, en
donde se determine la procedencia de eliminar, rectificar o
ratificar 1los resultados finales y las observaciones
preliminares que se les dio a conocer;

27. Remitir para su autorizacidén al Auditor Superior del
Estado 1la solventacién o conclusién de las acciones vy
recomendaciones que hayan sido atendidas;

28. Participar en la elaboracién del Informe General,
Informes Individuales e Informes Especificos en la forma que
determine el Auditor Superior del Estado;

29. Recibir y valorar la informacién y documentacidén que
las entidades fiscalizadas presenten sobre las recomendaciones
y acciones que se 1les hayan notificado con los Informes
Individuales, y someter a consideracidédn del Auditor Superior
del Estado el resultado;

30. Suscribir y someter a consideracién del Auditor
Superior del Estado, el Dictamen sobre la no atencidédn de las
acciones por parte de las entidades fiscalizadas, asi como el
oficio de pronunciamiento correspondiente;

31. Remitir al Auditor Superior del Estado, el informe
del estado que guarda la solventacidn de observaciones a las
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entidades fiscalizadas, en el ambito de su competencia y en
los términos que les sean requeridos;

32. Remitir a la Unidad Investigadora, el Dictamen
Técnico que integre la documentacidn y comprobacidn necesarias
en los casos en que no se hayan solventado los Pliegos de
Observaciones, para que ésta proceda, en su caso, a integrar
el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
conforme al articulo 71 parrafo primero de la LFSRCEG;

33. Remitir a la Unidad Investigadora, el expediente
técnico que contenga las presuntas responsabilidades
administrativas de conformidad con el articulo 71 parrafo
segundo de la LFSRCEG;

34. Participar en las auditorias y las demds actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos que les sean
requeridos por el Auditor Superior del Estado;

35. Participar en la elaboracidén de estudios, anadlisis,
evaluaciones y diagndésticos que competan a la ASE, en la forma
que determine el Auditor Superior del Estado;

36. Aportar la informacidén que les corresponda para ser
integrada al proyecto de Presupuesto Anual de la ASE;

37. Coordinar y supervisar la operacidén de las areas de
su adscripciédn;

38. Desempefiar las actividades vy comisiones que el
Auditor Superior del Estado le encomiende vy mantenerlo
informado sobre el desarrollo de las mismas;

39. Coordinar y dirigir las acciones para dar puntual
seguimiento y cumplimiento al Programa Anual de Actividades;

40. Atender, en el dmbito de su competencia, los asuntos
relacionados con el SGC de la ASE;

41. Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

42. Proponer al Auditor Superior del Estado las

actividades de capacitacidén que se requieran para elevar el
nivel técnico y profesional del personal a su cargo, asi como
evaluar su desempefio, conforme a los Procedimientos
establecidos en la ASE;

43. Coordinarse con los Titulares de las UA para el mejor
desempefio de sus funciones;

44, Participar en los comités, comisiones o grupos de
trabajo en los que sea designado por el Auditor Superior del
Estado;
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45. Clasificar, proteger, conservar, guardar y custodiar
la documentacién, datos e informacidén de la UA a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

46. Informar al Auditor Superior del Estado del despacho
de los asuntos de su competencia;

47. Dar trémite y, en su caso, seguimiento y atenciédn,
a la correspondencia recibida;

48. Ajustarse al cumplimiento de la Politica de
Integridad Institucional de la ASE, vy

49. Las deméds que en el ambito de su competencia le
establezcan las disposiciones Jjuridicas aplicables vy 1le
instruya el Auditor Superior del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 30 afios en adelante.

Nivel minimo de

. Carrera genérica:
estudio: g

Contaduria Publica,
Economia, Derecho,
Licenciatura. Administracidén u otra area
afin a la gestidén y control
de recursos publicos.
Formacién preferente:

eCertificacidn Profesional en Contabilidad %
Auditoria Gubernamental o Certificacidén en Fiscalizacidn
Pliblica;

efiscalizacidn superior;

eContabilidad gubernamental;

eAdministracidén publica, vy

eSistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

o5 afios en materia de control, auditoria financiera
de responsabilidades.

Habilidades:

eManejo de personal y relaciones humanas;

eliderazgo;
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eTrabajo en equipo;

eVisidébn de procesos y obtencidn de resultados;
eCapacidad de anédlisis y sintesis;
eConciliacidén y toma de acuerdos;
eComunicacidén asertiva;

eActitud proactiva para el logro de objetivos;
eManejo de herramientas ofimaticas, y

eOrtografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
eDisponibilidad de horario, y

eDisponibilidad para viajar.

Nombre del puesto:
Director de Auditoria A
Director de Auditoria B

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial del Sector Gobierno

Objetivo:

Planear, organizar, coordinar, supervisar y participar en
la fiscalizacidén de la Cuenta Publica, a través de 1la
evaluacién de la gestidédn financiera de los Poderes Ejecutivo,
Legislativo vy Judicial, para comprobar que 1los recursos
publicos se hayan recaudado, administrado, manejado,
custodiado, ejercido y aplicado conforme a la normatividad
establecida; dando puntual seqguimiento al Programa Anual de
Auditorias, Programa Anual de Actividades, asi como a los
instrumentos técnicos y normativos de la ASE, aplicables a los
procesos de fiscalizacién.

Funciones:

1. Someter a consideracién del Auditor Especial, las
auditorias que integraradn el Programa Anual de Auditorias;

2. Coordinar % participar en las auditorias e
investigaciones conforme al Programa Anual de Auditorias;

3. Elaborar y someter a consideraciédn del Auditor
Especial, la propuesta del cronograma de actividades relativas
a los procesos de fiscalizacidn, derivados del Programa Anual

Edicién No. 99 Alcance |l



60

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO Viernes 18 de Diciembre de 2020

de Auditorias, en los términos que les sean requeridos, y una
vez aprobado dar el seguimiento correspondiente;

4. Elaborar vy someter a consideracién del Auditor
Especial, los criterios para la presentacién del Informe
Financiero Semestral y la Cuenta Publica, asi como los demas
documentos necesarios para la adecuada rendicidn de cuentas;

5. Elaborar y remitir al Auditor Especial, los
lineamientos técnicos y criterios para las auditorias y su
seguimiento, procedimientos, investigaciones, encuestas,
métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacidén superior;

6. Coordinar y participar en la revisidén, anédlisis vy
evaluacidén de los informes financieros semestrales y las
cuentas publicas que rindan las entidades fiscalizables;

7. Supervisar la fiscalizacién de los recursos dgue
administren o ejerzan las secretarias y demas dependencias de
la administracién publica centralizada del Poder Ejecutivo,
asi como de los Poderes Legislativo y Judicial del Estado;
asimismo, fiscalizar directamente los recursos publicos que
éstas entidades fiscalizadas destinen y se ejerzan por
cualquier entidad, persona fisica o moral, publica o privada,
y los transferidos a fideicomisos, mandatos, fondos o
cualquier otra figura Jjuridica, sin perjuicio de 1la
competencia de otras autoridades y de los derechos de 1los
usuarios del sistema financiero, conforme al Programa Anual de
Auditorias;

8. Supervisar y dar seguimiento a la ©planeaciédn,
programacidén y ejecucidn de los programas aprobados por el
Auditor Superior del Estado, que sean competencia de las areas
a su cargo, y participar en la elaboracidén de los analisis
tematicos que sirvan de insumos para la preparacidn del Informe
General y de los Informes Especificos e Individuales de
Auditoria;

9. Proponer al Auditor Especial, el personal que seré
designado y comisionado para efectuar visitas domiciliarias,
sujetandose a las leyes respectivas y a las formalidades
establecidas con motivo de la fiscalizacidn superior;

10. Supervisar y participar en las auditorias practicadas
por el personal a su cargo, y mantener informado al Auditor
Especial sobre el desarrollo de sus actividades;

11.Intervenir y solicitar durante el desarrollo de las
auditorias e 1investigaciones, copia de los documentos
originales gque se tengan a la vista, en la solicitud de la
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certificacidén de los mismos a la entidad fiscalizada, o en su
caso, mediante cotejo con sus originales, a la UA de la ASE
facultada para ello;

12. Proponer al Auditor Especial, y en su caso, llevar a
cabo la grabacién en audio o video de las reuniones de trabajo
y audiencias previstas en la LFSRCEG, previo consentimiento
por escrito de la o las personas que participen o a solicitud
de la entidad fiscalizada, para integrar el archivo
electrbénico correspondiente;

13.Revisar y someter a consideracidén del Auditor
Especial, los resultados finales vy, en sSu caso, las
observaciones preliminares derivadas de 1la fiscalizacidn
superior, asi como las acciones, previsiones y recomendaciones
sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y demds documentos
relativos al proceso de fiscalizacidén. Las denuncias de hechos
o de Jjuicio politico que procedan, deberdn apoyarse en 1los
Dictamenes Técnicos respectivos;

14.Dar a conocer a las entidades fiscalizadas, previa
autorizacién del Auditor Especial, la parte que les
corresponda de los resultados finales de las auditorias y las
observaciones preliminares que se deriven de la revisién de la
Cuenta PUblica, a efecto de que dichas entidades presenten las
justificaciones y aclaraciones que correspondan;

15.Revisar y someter a consideracidén del Auditor
Especial, el documento que contenga la valoracidén de las
justificaciones, aclaraciones y demas informacidn que en su
caso haya sido presentada por las entidades fiscalizadas, en
donde se determine la procedencia de eliminar, rectificar o
ratificar 1los resultados finales y las observaciones
preliminares que se les dio a conocer;

16.Revisar y someter a consideracidén del Auditor
Especial, la solventacién o conclusidén de las acciones vy
recomendaciones que hayan sido atendidas;

17.Revisar y participar en la elaboracién del Informe
General, Informes Individuales e Informes Especificos en la
forma que determine el Auditor Especial;

18.Revisar la valoracién de la informacién %
documentacidén que las entidades fiscalizadas presenten sobre
las recomendaciones y acciones que se les hayan notificado con
los Informes Individuales, y someter a consideracién del
Auditor Especial el resultado;
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19.Revisar y someter a consideracién del Auditor
Especial, la propuesta del Dictamen sobre la no atencidén de
las acciones por parte de las entidades fiscalizadas, asi como
el proyecto de oficio de pronunciamiento correspondiente;

20.Revisar y someter a consideracién del Auditor
Especial, el proyecto del informe del estado que guarda la
solventacidén de observaciones a las entidades fiscalizadas, en
los términos que les sean requeridos;

21.Revisar y someter a consideracién del Auditor
Especial, la propuesta de Dictamen Técnico que integre la
documentacidén y comprobacidn necesarias en los casos en que no
se hayan solventado los Pliegos de Observaciones;

22.Revisar la integracidédn del expediente técnico que
contenga las presuntas responsabilidades administrativas de
conformidad con el articulo 71 parrafo segundo de la LFSRCEG,
y someterlo a consideracién del Auditor Especial;

23.Coordinar y participar en las auditorias y las demés
actividades que convenga la ASE con la ASF, en los términos
que les sean requeridos por el Auditor Especial;

24 .Coordinar y participar en la elaboracidén de estudios,
andlisis, evaluaciones y diagndésticos que competan a la ASE,
en la forma que determine el Auditor Especial;

25.Planear, programar, supervisar 'y controlar las
actividades correspondientes a la Direccidén a su cargo;

26.Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

27.Participar en la elaboracidén y cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones vy
de acuerdo con las instrucciones de su superior jerdrquico;

28.Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

29.Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

30. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacidén del personal a su cargo;

31.Coordinarse con el personal adscrito a su Direccidn y
homélogos de las deméds UA para el mejor desempefio de sus
funciones;
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32.Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

33. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

34 .Mantener informado a su superior Jjerdrquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

35.Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atencidn, a
la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya su
superior jerarquico;

36.Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

37.Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.

Nivel minimo de -

. Carrera genérica:
estudio:

Contaduria, Economia,

Derecho, Administracién,

Ingenieria Civil,

Arquitectura o afin.

Licenciatura.

Formacién preferente:

eCertificacidn Profesional en Contabilidad %
Auditoria Gubernamental o Certificacidén en Fiscalizacidn
Ptblica;

eFiscalizacidédn superior;

eContabilidad gubernamental;

eAdministracidén publica, vy

eSistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
o2 afios en administracidén publica, y

el afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
eManejo de personal y relaciones humanas;

elLiderazgo;
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eTrabajo en equipo;

eVisidén de procesos y obtencidédn de resultados;
eCapacidad de andlisis y sintesis;
eConciliacidén y toma de acuerdos;
eComunicacidén asertiva;

eActitud proactiva para el logro de objetivos;
eManejo de herramientas ofimaticas, y

eOrtografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
eDisponibilidad de horario;
eDisponibilidad para viajar, y

eManejo de vehiculo y contar con licencia de conduci
vigente.

Nombre del puesto:
Subdirector de Auditoria A

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial del Sector Gobierno

Objetivo:

Coadyuvar, coordinar, supervisar y participar en la
fiscalizacidén de la Cuenta Publica, a través de la evaluacidn
de la gestidn financiera de los Poderes Ejecutivo, Legislativo
y Judicial, para comprobar que los recursos pUblicos se hayan
recaudado, administrado, manejado, custodiado, ejercido vy
aplicado conforme a la normatividad establecida; dando puntual
seguimiento al Programa Anual de Auditorias, Programa Anual
de Actividades, asi como a los instrumentos técnicos vy

normativos de la ASE, aplicables a los ©procesos de
fiscalizacidn.

Funciones:

1. Participar en la elaboracidén de 1la propuesta de
auditorias que integraran el Programa Anual de Auditorias;

2. Supervisar y participar en las auditorias e
investigaciones conforme al Programa Anual de Auditorias;

3. Participar en 1la elaboracién de la propuesta del
cronograma de actividades relativas a los ©procesos de
fiscalizacidn, derivados del Programa Anual de Auditorias, en
los términos que les sean requeridos;
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4. Participar en la elaboracidédn de la propuesta de los
criterios para la presentacién del Informe Financiero
Semestral y la Cuenta Publica, asi como los demas documentos
necesarios para la adecuada rendicidn de cuentas;

5. Participar en 1la elaboracién de 1la propuesta de
lineamientos técnicos y criterios para las auditorias y su
seguimiento, procedimientos, investigaciones, encuestas,
métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacidn superior;

6. Supervisar y participar en la revisidén, andlisis vy
evaluacidén de 1los informes financieros semestrales vy las
cuentas publicas que rindan las entidades fiscalizables;

7. Participar en la supervisién y fiscalizacidén de 1los
recursos que administren o ejerzan las secretarias y demés
dependencias de la administracién publica centralizada del
Poder Ejecutivo, asi como de los Poderes Legislativo y Judicial
del Estado; asimismo, fiscalizar directamente los recursos
publicos que éstas entidades fiscalizadas destinen y se
ejerzan por cualquier entidad, persona fisica o moral, publica
o0 privada, y los transferidos a fideicomisos, mandatos, fondos
o cualquier otra figura Jjuridica, sin perjuicio de 1la
competencia de otras autoridades y de los derechos de 1los
usuarios del sistema financiero, conforme al Programa Anual
de Auditorias;

8. Dar seguimiento a la planeacidén, programacidn y
ejecucidédn de los programas aprobados por el Auditor Superior
del Estado, que sean competencia de las &reas a su cargo, y
colaborar en la elaboracidén de los anadlisis temdticos que
sirvan de insumos para la preparacién del Informe General y
de los Informes Especificos e Individuales de Auditoria;

9. Participar en las auditorias practicadas por el
personal a su cargo, y mantener informado a su superior
jerdrquico sobre el desarrollo de sus actividades;

10. Recopilar y presentar durante el desarrollo de las
auditorias e investigaciones, la integracién de documentos a
solicitar en copia certificada;

11. Colaborar en la revisidn y someter a consideracidn
del Auditor Especial, los resultados finales y, en su caso,
las observaciones preliminares derivadas de la fiscalizacidn
superior, asi como las acciones, previsiones y recomendaciones
sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y deméds documentos
relativos al proceso de fiscalizacidn;
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12. Colaborar en la revisidén del documento gque contenga
la valoracién de las justificaciones, aclaraciones y demas
informacién que en su caso haya sido presentada por las
entidades fiscalizadas, en donde se determine la procedencia
de eliminar, rectificar o ratificar los resultados finales y
las observaciones preliminares que se les dio a conocer, y
someterlo a consideracidén de su superior Jjerdrquico;

13. Elaborar y someter a consideracidén de su superior
jerdrquico, la solventacidén o conclusién de las acciones vy
recomendaciones que hayan sido atendidas;

14. Participar en la elaboracién del Informe General,
Informes Individuales e Informes Especificos en la forma que
le instruya su superior jeradrquico;

15. Colaborar en la revisidén de la wvaloracidén de 1la
informacién y documentacidén que las entidades fiscalizadas
presenten sobre las recomendaciones y acciones que se les
hayan notificado con los Informes Individuales, y someter a
consideracidén de su superior jerdrquico el resultado;

16. Elaborar 1la propuesta del Dictamen sobre 1la no
atencién de las acciones ©por parte de las entidades
fiscalizadas, asi como el proyecto de oficio de
pronunciamiento correspondiente, y someter a consideracidédn de
su superior Jjerdrquico el resultado;

17. Elaborar el proyecto del informe del estado que
guarda la solventacidén de observaciones a las entidades
fiscalizadas, en los términos requeridos por su superior
Jjerdrquico;

18. Elaborar la propuesta del Dictamen Técnico que
integre la documentacidén y comprobacidén necesarias en 1los
casos en que no se hayan solventado los Pliegos de
Observaciones, en los términos requeridos por su superior
jerdrquico;

19. Integrar el expediente técnico gque contenga las
presuntas responsabilidades administrativas de conformidad con
el articulo 71 parrafo segundo de la LFSRCEG, y someterlo a
consideracién de su superior jeradrquico;

20. Participar en las auditorias y las deméds actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos requeridos por
el Auditor Especial;

21. Supervisar y participar en la elaboracidén de
estudios, andlisis, evaluaciones y diagndsticos que competan
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a la ASE, en los términos requeridos ©por sSu Ssuperior
Jjerdrquico;

22. Planear, programar, supervisar y controlar 1las
actividades correspondientes a la Subdireccidén a su cargo;

23. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

24. Participar en la elaboracién y cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones vy
de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico;

25. Realizar, dentro del &dmbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

26. Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

27. Participar en las actividades de <capacitacidn
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

28. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

29. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

30. Mantener informado a su superior jerdrquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

31. Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atenciédn,
a la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya
su superior Jjerdrquico;

32. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

33. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afilos en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,
Derecho, Administracidn,
Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Licenciatura.
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Formacién preferente:

Certificacién Profesional en Contabilidad vy Auditoria

Gubernamental o Certificacidédn en Fiscalizacidédn Publica;

Fiscalizacidn superior;
Contabilidad gubernamental;
Administracidén publica, y

Sistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

2 afios en administracidén publica, y

1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:

Manejo de personal y relaciones humanas;
Liderazgo;

Trabajo en equipo;

Visidén de procesos y obtencidén de resultados;
Capacidad de anédlisis y sintesis;
Comunicacidén asertiva;

Actitud proactiva para el logro de objetivos;

Implementacién de ©politicas, estrategias,
criterios;

Manejo de herramientas ofimdticas, vy

Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:

Disponibilidad de horario;

Disponibilidad para viajar, y

controles

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente

Nombre del puesto:
Jefe de Departamento de Auditoria B

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial del Sector Gobierno

Objetivo:

Coordinar,

Cuenta Publica, a través de la evaluacidén de

supervisar y participar en la fiscalizacidén de la
la gestidn
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financiera de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial,
para comprobar que los recursos puUblicos se hayan recaudado,
administrado, manejado, <custodiado, ejercido y aplicado
conforme a la normatividad establecida; dando puntual
seguimiento al Programa Anual de Auditorias, Programa Anual de
Actividades, asi como a los instrumentos técnicos y normativos
de la ASE, aplicables a los procesos de fiscalizacién.

Funciones:

1. Participar en las auditorias e investigaciones
conforme al Programa Anual de Actividades;

2. Contribuir en 1la elaboracidédn de 1la propuesta del
cronograma de actividades relativas a los procesos de
fiscalizacidén, derivados del Programa Anual de Auditorias, en
los términos que les sean requeridos;

3. Contribuir en la elaboracién de la propuesta de los
criterios para la ©presentacién del Informe Financiero
Semestral y la Cuenta Publica, asi como los demds documentos
necesarios para la adecuada rendicidn de cuentas;

4., Contribuir en la elaboracidédn de 1la propuesta de
lineamientos técnicos y criterios para las auditorias y su
seguimiento, procedimientos, investigaciones, encuestas,
métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacidén superior;

5. Participar en la revisidén, andlisis y evaluacidén de
los informes financieros semestrales y las cuentas publicas
que rindan las entidades fiscalizables;

6. Participar en la fiscalizacidén de los recursos dgue
administren o ejerzan las secretarias y demds dependencias de
la administracidén publica centralizada del Poder Ejecutivo,
asi como de los Poderes Legislativo y Judicial del Estado;
asimismo, fiscalizar directamente los recursos publicos que
éstas entidades fiscalizadas destinen y se ejerzan por
cualquier entidad, persona fisica o moral, publica o privada,
y los transferidos a fideicomisos, mandatos, fondos o
cualquier otra figura Jjuridica, sin perjuicio de la
competencia de otras autoridades y de los derechos de 1los
usuarios del sistema financiero, conforme al Programa Anual de
Auditorias;

7. Participar en la planeacidén, programacidn y ejecucidn
de los programas aprobados por el Auditor Superior del Estado,
que sean competencia de las 4reas a su cargo; asimismo,
colaborar en la elaboracién de los andlisis temdticos que
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sirvan de insumos para la preparacidén del Informe General y de
los Informes Especificos e Individuales de Auditoria;

8. Colaborar en 1las auditorias practicadas por el
personal a su cargo, y mantener informado a su superior
jerdrquico sobre el desarrollo de sus actividades;

9. Participar durante el desarrollo de las auditorias e
investigaciones, en la revisidén e integracidén de documentos a
solicitar en copia certificada;

10. Revisar los resultados finales y, en su caso, las
observaciones preliminares derivadas de 1la fiscalizacidn
superior, asi como las acciones, previsiones y recomendaciones
sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y demas documentos
relativos al proceso de fiscalizacidén, vy someterlos a
consideracidén de su superior jeradrquico;

11. Revisar, el documento que contenga la valoracidn de
las justificaciones, aclaraciones y demds informacidén que en
su caso haya sido presentada por las entidades fiscalizadas,
en donde se determine la procedencia de eliminar, rectificar
o ratificar 1los resultados finales vy las observaciones
preliminares gque se les dio a conocer, y someterlo a
consideracidén de su superior jerarquico;

12. Participar en 1la wvaloracidén de la informacidbn vy
documentacién que las entidades fiscalizadas presenten sobre
las recomendaciones y acciones que se les hayan notificado con
los Informes Individuales, y someter a consideracidén de su
superior jerdrquico el resultado;

13. Participar en las auditorias y las demds actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos requeridos por
el Auditor Especial;

14. Participar en la elaboracidén de estudios, anédlisis,
evaluaciones y diagnésticos que competan a la ASE, en los
términos requeridos por su superior jerarquico;

15. Supervisar % controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;

16. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

17. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual
de Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar
a su superior jerarquico de los avances;

18. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;
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19. Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

20. Participar en las actividades de <capacitacidn
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacidén del personal a su cargo;

21. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

22. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del area a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

23. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

24. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

25. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Edad preferente: 25 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,
Derecho, Administracién,
Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Licenciatura.

Formacién preferente:

e Certificacién Profesional en Contabilidad y Auditoria
Gubernamental o Certificacidén en Fiscalizacidn Publica;

e Fiscalizacidn superior;
e Contabilidad gubernamental;
e Administracidén publica, vy

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en auditoria gubernamental.
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Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidén de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Comunicacidn asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacidn y organizacidn;
e Implementacidén de controles;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;
e Disponibilidad para viajar, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente

Nombre del puesto:
Jefe de Oficina de Auditoria

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial del Sector Gobierno

Objetivo:

Intervenir en la supervisidén y participar en la fiscalizacidn
de la Cuenta PUblica, a través de la evaluacidén de la gestidn
financiera de los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial,
para comprobar que los recursos publicos se hayan recaudado,
administrado, manejado, custodiado, ejercido y aplicado
conforme a la normatividad establecida; dando puntual
seguimiento al Programa Anual de Auditorias, Programa Anual de
Actividades, asi como a los instrumentos técnicos y normativos
de la ASE, aplicables a los procesos de fiscalizacién.

Funciones:

1. Participar en las auditorias e 1investigaciones
conforme al Programa Anual de Actividades;

2. Participar en la revisién, anadlisis y evaluacidédn de
los informes financieros semestrales y las cuentas publicas
que rindan las entidades fiscalizables;
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3. Participar en la fiscalizacidén de los recursos qgue
administren o ejerzan las secretarias y demas dependencias de
la administracidén publica centralizada del Poder Ejecutivo,
asi como de los Poderes Legislativo y Judicial del Estado;
asimismo, fiscalizar directamente los recursos publicos que
éstas entidades fiscalizadas destinen vy se ejerzan por
cualquier entidad, persona fisica o moral, publica o privada,
y los transferidos a fideicomisos, mandatos, fondos o
cualquier otra figura Jjuridica, sin perjuicio de 1la
competencia de otras autoridades y de los derechos de los
usuarios del sistema financiero, conforme al Programa Anual de
Auditorias;

4. Participar en la planeacidén, programacidén y ejecuciodn
de los programas aprobados por el Auditor Superior del Estado,
que sean competencia de las 4reas a su cargo; asimismo,
colaborar en la elaboracidén de los anadlisis temdticos que
sirvan de insumos para la preparacidén del Informe General y de
los Informes Especificos e Individuales de Auditoria;

5. Colaborar en las auditorias practicadas por el
personal a su cargo, y mantener informado a su superior
jeradrquico sobre el desarrollo de sus actividades;

6. Participar durante el desarrollo de las auditorias e
investigaciones, en la revisidén e integracidén de documentos a
solicitar en copia certificada;

7. Revisar los resultados finales y, en su caso, las
observaciones preliminares derivadas de la fiscalizacidn
superior, asi como las acciones, previsiones y recomendaciones
sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y demds documentos
relativos al proceso de fiscalizaciédn, y someterlos a
consideracidén de su superior jeradrquico;

8. Revisar el documento que contenga la valoracidn de las
justificaciones, aclaraciones y demds informacidén que en su
caso haya sido presentada por las entidades fiscalizadas, en
donde se determine la procedencia de eliminar, rectificar o
ratificar 1los resultados finales y las observaciones
preliminares que se les dio a conocer, y someterlo a
consideracidén de su superior jerarquico;

9. Participar en la valoracidén de la informacidén vy
documentacidén que las entidades fiscalizadas presenten sobre
las recomendaciones y acciones que se les hayan notificado con
los Informes Individuales, y someter a consideracidén de su
superior jerarquico el resultado;
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10. Participar en las auditorias y las demas actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos requeridos por
el Auditor Especial;

11. Participar en la elaboracién de estudios, anédlisis,
evaluaciones y diagndsticos que competan a la ASE, en 1los
términos requeridos por su superior jerarquico;

12. Supervisar y controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;

13. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jeradrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

14. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual
de Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;

15. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

16. Cumplir, en el &ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

17. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

18. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

19. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

20. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

21. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

22. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerdarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,

Licenciatura. . .,
Derecho, Administracidn,
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Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Formacién preferente:

Certificacién Profesional en Contabilidad vy Auditoria
Gubernamental o Certificacidn en Fiscalizacidn Publica;

Fiscalizacién superior;
Contabilidad gubernamental;
Administracién publica, y

Sistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

1 afio en administracidén publica, y

1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:

Manejo de personal y relaciones humanas;
Trabajo en equipo;

Visidén de procesos y obtencién de resultados;
Capacidad de anédlisis y sintesis;
Comunicacidén asertiva;

Actitud proactiva para el logro de objetivos;
Planificacién y organizacidn;

Implementacidén de controles;

Manejo de herramientas ofimdticas, vy

Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:

Disponibilidad de horario;
Disponibilidad para viajar, y

Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente

Nombre del puesto:
Supervisor de Auditoria

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial del Sector Gobierno
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Objetivo:

Supervisar y participar en la fiscalizacidén de la Cuenta
Pliblica, a través de la evaluacidén de la gestidn financiera de
los Poderes Ejecutivo, Legislativo y Judicial, para comprobar
que los recursos publicos se hayan recaudado, administrado,
manejado, custodiado, ejercido vy aplicado conforme a la
normatividad establecida; dando puntual seguimiento al
Programa Anual de Auditorias, Programa Anual de Actividades,
asi como a los instrumentos técnicos y normativos de la ASE,
aplicables a los procesos de fiscalizacién.

Funciones:

1. Participar en las auditorias e 1investigaciones
conforme al Programa Anual de Actividades;

2. Participar en la revisidén, andlisis y evaluacidn de
los informes financieros semestrales y las cuentas publicas
que rindan las entidades fiscalizables;

3. Intervenir en la fiscalizacidén de los recursos que
administren o ejerzan las secretarias y demads dependencias de
la administracidén publica centralizada del Poder Ejecutivo,
asi como de los Poderes Legislativo y Judicial del Estado;
asimismo, fiscalizar directamente los recursos publicos que
éstas entidades fiscalizadas destinen vy se ejerzan por
cualquier entidad, persona fisica o moral, publica o privada,
y los transferidos a fideicomisos, mandatos, fondos o
cualquier otra figura Jjuridica, sin perjuicio de la
competencia de otras autoridades y de los derechos de 1los
usuarios del sistema financiero, conforme al Programa Anual de
Auditorias;

4. Colaborar en 1las auditorias practicadas por el
personal a su cargo, y mantener informado a su superior
jerdrquico sobre el desarrollo de sus actividades;

5. Supervisar durante el desarrollo de las auditorias
e investigaciones, la integracidén de documentos a solicitar en
copia certificada;

6. Supervisar la elaboracidén de los resultados finales
Yy, en su caso, las observaciones preliminares derivadas de la
fiscalizacidén superior, asi como las acciones, previsiones y
recomendaciones sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y demés
documentos relativos al proceso de fiscalizacidn, y someterlos
a consideracidén de su superior jerarquico;

7. Supervisar la elaboracidén del documento que contenga
la valoracién de las justificaciones, aclaraciones y demas
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informacién gque en su caso haya sido presentada por las
entidades fiscalizadas, en donde se determine la procedencia
de eliminar, rectificar o ratificar los resultados finales y
las observaciones preliminares que se les dio a conocer, Vy
someterlo a consideracidén de su superior jerdrquico;

8. Supervisar en la valoracién de la informacidén vy
documentacién que las entidades fiscalizadas presenten sobre
las recomendaciones y acciones que se les hayan notificado con
los Informes Individuales, y someter a consideracidén de su
superior jerarquico el resultado;

9. Participar en las auditorias y las demas actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos requeridos por
el Auditor Especial;

10. Participar en la elaboracién de estudios, anadlisis,
evaluaciones y diagnésticos que competan a la ASE, en los
términos requeridos por su superior jerarquico;

11. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

12. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual
de Actividades, conforme a sus funciones, asi como informar a
su superior Jjerdrquico de los avances;

13. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

14. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su mando;

15. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

16. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del &area a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

17. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

18. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

19. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.
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Nivel minimo de estudio:

Licenciatura.

Contaduria,
Derecho, Administracidn,

Carrera genérica:

Economia,

Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Formacién preferente:

Certificacién Profesional en Contabilidad y Auditoria

Gubernamental o Certificacidn en Fiscalizacidn Publica;

Fiscalizacidn superior;
Contabilidad gubernamental;
Administracidén publica, y

Sistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

1 afio en administracidén publica, vy

1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:

Manejo de personal y relaciones humanas;
Trabajo en equipo;

Visidén de procesos y obtencién de resultados;
Capacidad de anadlisis y sintesis;
Comunicacidén asertiva;

Actitud proactiva para el logro de objetivos;
Planificacidén y organizacidn;

Implementacidén de controles;

Manejo de herramientas ofimédticas, vy

Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:

Disponibilidad de horario;

Disponibilidad para viajar, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente
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Nombre del puesto:
Auditor

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial del Sector Gobierno

Objetivo:

Participar en la fiscalizacidédn de la Cuenta Publica, a través
de la evaluacién de la gestidén financiera de los Poderes
Ejecutivo, Legislativo y Judicial, para comprobar que 1los
recursos puUblicos se hayan recaudado, administrado, manejado,
custodiado, ejercido y aplicado conforme a la normatividad
establecida; dando puntual seguimiento al Programa Anual de
Auditorias, Programa Anual de Actividades, asi como a los
instrumentos técnicos y normativos de la ASE, aplicables a los
procesos de fiscalizacién.

Funciones:

1. Realizar las auditorias e investigaciones conforme
al Programa Anual de Actividades;

2. Realizar la revisién, andlisis y evaluacidédn de los
informes financieros semestrales y las cuentas publicas que
rindan las entidades fiscalizables;

3. Llevar a cabo la fiscalizacidén de los recursos Jque
administren o ejerzan las secretarias y demads dependencias de
la administracidén publica centralizada del Poder Ejecutivo,
asi como de los Poderes Legislativo y Judicial del Estado;
asimismo, fiscalizar directamente los recursos publicos que
éstas entidades fiscalizadas destinen y se ejerzan por
cualquier entidad, persona fisica o moral, publica o privada,
y los transferidos a fideicomisos, mandatos, fondos o
cualquier otra figura Jjuridica, sin perjuicio de la
competencia de otras autoridades y de los derechos de 1los
usuarios del sistema financiero, conforme al Programa Anual de
Auditorias;

4. Proponer durante el desarrollo de las auditorias e
investigaciones, los documentos a solicitar en copia
certificada;

5. Elaborar de los resultados finales y, en su caso,
las observaciones preliminares derivadas de la fiscalizacidn
superior, asi como las acciones, previsiones y recomendaciones
sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y demds documentos
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relativos al ©proceso de fiscalizaciédn, y someterlos a
consideracién de su superior jeradrquico;

6. Elaborar el documento que contenga la valoracidén de
las justificaciones, aclaraciones y demds informacidén que en
su caso haya sido presentada por las entidades fiscalizadas,
en donde se determine la procedencia de eliminar, rectificar
o ratificar los resultados finales vy las observaciones
preliminares gque se les dio a conocer, vy someterlo a
consideracién de su superior jeradrquico;

7. Valorar la informacién vy documentacidén que las
entidades fiscalizadas presenten sobre las recomendaciones y
acciones que se les hayan notificado con 1los Informes
Individuales, vy someter a consideracidén de su superior
jerdrquico el resultado;

8. Participar en las auditorias y las demas actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos requeridos por
el Auditor Especial;

9. Participar en la elaboracidén de estudios, anédlisis,
evaluaciones y diagnésticos que competan a la ASE, en 1los
términos requeridos por su superior jerarquico;

10. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

11. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;

12. Realizar, dentro del a&mbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

13. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

14. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

15. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén, en términos de 1la
normatividad aplicable;

16. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

17. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

18. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,
Derecho, Administracidn,
Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Licenciatura.

Formacién preferente:

e Certificacién Profesional en Contabilidad vy Auditoria
Gubernamental o Certificacidén en Fiscalizacidn Publica;

e Fiscalizacidn superior;
e Contabilidad gubernamental;
e Administracidén publica, vy

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 1 afio en administracidén publica, y

e 1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Atender tareas multiples;
e Planificacidén y organizacidn;
e Tmplementacidén de controles;
e Disposicidn, colaboracién e iniciativa;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;
e Disponibilidad para viajar, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente
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Nombre del puesto:
Asistente Ejecutivo

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial del Sector Gobierno

Objetivo:

Asistir a su superior Jjerdrquico en las actividades que le
designe, para contribuir al logro de los objetivos.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades y comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior jerdrquico de los avances;

3. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de <capacitacidn
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidn, en términos de la
normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior jerarquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

9. Las demds que en el &ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Contaduria, Derecho,
Licenciatura. Administracién Puablica o
afin.
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Formacién preferente:
e Gestidn administrativa;
e Fiscalizacidén superior;
e Contabilidad gubernamental;
e Control interno, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 1 afio en administracién publica.

Habilidades:
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidn de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Atender tareas multiples;
e Planificacidén y organizacidn;
e Tmplementacidén de controles;
e Disposicidén, colaboracién e iniciativa;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;
e Disponibilidad para viajar, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente
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ORGANIGRAMA DE LA AUDITORIA ESPECIAL DE
ENTIDADES PARAESTATALES Y PARAMUNICIPALES

Auditor Superior del

Estado

_Auditor Especial de
Organos Autbnomos y
Entidades Paraestatales y
Paramunicipales

ORGANOS AUTONOMOS Y

Jefe de Secretario
Seguridad Ejecutivo
| |
Director de Director de Director de
Auditoria A Auditoria B Auditoria C
Secretario
Ejecutivo
Subdirector de
Auditoria B
Jefe de Jefe de
Departamento de Departamento de
Auditoria A Auditoria B
Supervisor de Supervisor de
Auditoria Auditoria
L Auditor — Auditor Auditor
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Nombre del puesto:
Auditor Especial de Organos Auténomos y Entidades
Paraestatales y Paramunicipales

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial de Organos Autdnomos y  Entidades
Paraestatales y Paramunicipales

Objetivo:

Planear, organizar, dirigir y coordinar las actividades de la
Auditoria Especial, con la finalidad de fiscalizar la Cuenta
Piblica, a través de la evaluacidén de la gestidn financiera de
los Organos Autdénomos, Entidades Paraestatales y
Paramunicipales, para comprobar que los recursos puUblicos se
hayan recaudado, administrado, manejado, custodiado, ejercido
y aplicado conforme a la normatividad establecida; dando
puntual seguimiento al Programa Anual de Auditorias, Programa
Anual de Actividades, asi como a los instrumentos técnicos y
normativos de la ASE, aplicables a los ©procesos de
fiscalizacién.

Atribuciones:

Las atribuciones de los Auditores Especiales, se establecen en
el articulo 11 del RIASEG.

Funciones:

1. Proponer al Auditor Superior del Estado las auditorias
que integrarédn el Programa Anual de Auditorias, asi como sus
modificaciones;

2. Realizar y supervisar las auditorias e investigaciones
conforme al Programa Anual de Auditorias;

3. Proponer al Auditor Superior del Estado el cronograma
de actividades relativas a los procesos de fiscalizacidn,
derivados del Programa Anual de Auditorias, en los términos
que les sean requeridos, y una vez aprobado dar el seguimiento
correspondiente;

4. Proponer al Auditor Superior del Estado los criterios
para la presentacidén del Informe Financiero Semestral y la
Cuenta Publica, asi como los demds documentos necesarios para
la adecuada rendicidén de cuentas;

5. Someter a consideracién del Auditor Superior del
Estado los lineamientos técnicos y <criterios para las
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auditorias y su seguimiento, procedimientos, investigaciones,
encuestas, métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacién
superior;

6. Revisar, analizar y evaluar los informes financieros
semestrales y las cuentas publicas que rindan las entidades
fiscalizables;

7. Fiscalizar, conforme al Programa Anual de Auditorias,
directamente 1los recursos que administren o ejerzan 1los
Organos Auténomos, Entidades Paraestatales y Paramunicipales
del Estado; asimismo, fiscalizar directamente 1los recursos
publicos que éstas entidades fiscalizadas destinen vy se
ejerzan por cualquier entidad, persona fisica o moral, publica
o privada, y los transferidos a fideicomisos, mandatos, fondos
o cualquier otra figura Juridica, sin perjuicio de la
competencia de otras autoridades y de los derechos de los
usuarios del sistema financiero;

8. Coordinar la planeacidn, programacidén y ejecucidn de
los programas aprobados por el Auditor Superior del Estado,
que sean competencia de las areas a su cargo, y la elaboracién
de los andlisis tematicos que sirvan de 1insumos para la
preparacidén del Informe General y de los Informes Especificos
e Individuales de Auditoria;

9. Requerir a los auditores externos, previo acuerdo del
Auditor Superior del Estado, copia de todos los informes vy
Dictdmenes de las auditorias y revisiones por ellos
practicadas a las entidades fiscalizadas y de ser necesario,
el soporte documental;

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

11. Designar y comisionar al personal para efectuar
visitas domiciliarias para exigir la exhibicidén de los libros,
papeles, contratos, convenios, nombramientos, dispositivos
magnéticos o electrdénicos de almacenamiento de informacidn,
documentos y archivos indispensables para la realizacidén de
sus investigaciones, sujetdndose a las leyes respectivas y a
las formalidades establecidas para los cateos, con motivo de
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la fiscalizacidén superior, asi como realizar entrevistas vy
reuniones con particulares o con los servidores publicos de
las entidades fiscalizadas, necesarias para conocer
directamente el ejercicio de sus funciones;

12. Comisionar a los auditores encargados de practicar
las auditorias a su cargo que han sido habilitados mediante
la contratacién de despachos o profesionales independientes,
en términos de lo dispuesto por el articulo 27 de la LFSRCEG;

13. Coordinar y supervisar las auditorias practicadas
por el personal a su cargo, y mantener informado al Auditor
Superior del Estado sobre el desarrollo de sus actividades;

14. Verificar que las entidades fiscalizadas qgque hayan
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, ademds con apego a las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas aplicables;

15. 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 del Cédigo Fiscal del Estado y leyes
fiscales sustantivas; la Ley de Deuda Publica del Estado, las
leyes orgénicas del Poder Legislativo, de la Administracidn
Piblica del Estado, del Poder Judicial del Estado; la Ley de
Asociaciones Publico Privadas y de Presupuesto y Disciplina
Fiscal del Estado, la Ley de Obras Publicas y sus Servicios
del Estado, la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos, Prestacién de Servicios y Administracidén de
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado y demds disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas aplicables a estas
materias;

16. Revisar y fiscalizar las participaciones federales
conforme a la competencia de la ASE, atendiendo las actividades
acordadas en términos de lo establecido en el articulo 9
fraccidén XV del RIASEG;

17. Fiscalizar el destino y ejercicio de 1los recursos
correspondientes a la deuda publica contratada de manera
directa y la que se contrate con garantia del gobierno del
estado por los Organos Constitucionales Auténomos, 1las
entidades de la administracién publica paraestatal vy las
entidades de la administracién pUblica paramunicipal;
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18. Fiscalizar, respecto de las reglas presupuestarias
y de ejercicio, y de la contratacién de deuda pUblica vy
obligaciones previstas en la Ley de Presupuesto y Disciplina
Fiscal del Estado de Guerrero, la observancia de las reglas
de disciplina financiera, de acuerdo a los términos
establecidos en la Ley de Presupuesto y Disciplina Fiscal del
Estado de Guerrero; la contratacidén de los financiamientos y
otras obligaciones de acuerdo a las disposiciones previstas
en la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios y dentro de los limites establecidos por el
sistema de alertas de dicha Ley; y el cumplimiento de 1la
obligacidén de inscribir y publicar la totalidad de sus
financiamientos y otras obligaciones en el registro publico
unico establecido en la Ley de Presupuesto y Disciplina Fiscal
del Estado de Guerrero y deméds leyes aplicables en la materia;

19. Obtener durante el desarrollo de las auditorias e
investigaciones copia de los documentos originales que se
tengan a la vista, solicitar la certificacién de los mismos a
la entidad fiscalizada, o en su caso, realizar la certificaciédn
mediante cotejo con sus originales, a través de la UA de la
ASE facultada para ello;

20. Solicitar la comparecencia de las personas dgue se
considere en los casos concretos que asi se determine en 1la
LFSRCEG;

21. Convocar a las entidades fiscalizadas a 1las
reuniones de trabajo para la revisién de los resultados
preliminares, durante la practica de auditorias;

22. Poder grabar en audio o wvideo, cualquiera de las
reuniones de trabajo y audiencias previstas en la LFSRCEG,
previo consentimiento por escrito de la o las personas dque
participen o a solicitud de 1la entidad fiscalizada, para
integrar el archivo electrénico correspondiente;

23. Someter a consideracién del Auditor Superior del
Estado los resultados finales y, en su caso, las observaciones
preliminares derivadas de la fiscalizacidn superior, asi como
las acciones 'y previsiones, incluyendo solicitudes de
aclaracién, pliegos de observaciones, informes de presunta
responsabilidad administrativa, promociones del ejercicio de
la facultad de comprobacidn fiscal, promociones de
responsabilidad administrativa sancionatoria, denuncias de
hechos ante la Fiscalia Especializada y denuncias de juicio
politico; recomendaciones y demds documentos relativos al
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proceso de fiscalizacidn. Las denuncias de hechos o de juicio
politico que procedan, deberan apoyarse en los Dictamenes
Técnicos respectivos;

24. Convocar a las entidades fiscalizadas para darles a
conocer la parte que les corresponda de los resultados finales
de las auditorias y las observaciones preliminares gque se
deriven de la revisién de la Cuenta Publica;

25. Dar a conocer a las entidades fiscalizadas, por si
o mediante la designacidén del personal a su cargo, la parte
que les corresponda de los resultados finales de las auditorias
y las observaciones preliminares que se deriven de la revisidn
de la Cuenta Publica, a efecto de que dichas entidades
presenten las justificaciones y aclaraciones que correspondan;

26. Presentar al Auditor Superior del Estado para su
autorizacién el documento gque contenga la valoracidén de las
justificaciones, aclaraciones y demds informacidén que en su
caso haya sido presentada por las entidades fiscalizadas, en
donde se determine la procedencia de eliminar, rectificar o
ratificar los resultados finales y las observaciones
preliminares que se les dio a conocer;

27. Remitir para su autorizacidén al Auditor Superior del
Estado 1la solventacién o conclusidén de las acciones vy
recomendaciones que hayan sido atendidas;

28. Participar en la elaboracidén del Informe General,
Informes Individuales e Informes Especificos en la forma que
determine el Auditor Superior del Estado;

29. Recibir y valorar la informacién y documentacidén que
las entidades fiscalizadas presenten sobre las recomendaciones
y acciones que se les hayan notificado con los Informes
Individuales, y someter a consideracidédn del Auditor Superior
del Estado el resultado;

30. Suscribir y someter a consideracidén del Auditor
Superior del Estado, el Dictamen sobre la no atencidén de las
acciones por parte de las entidades fiscalizadas, asi como el
oficio de pronunciamiento correspondiente;

31. Remitir al Auditor Superior del Estado, el informe
del estado que guarda la solventacidn de observaciones a las
entidades fiscalizadas, en el &mbito de su competencia y en
los términos que les sean requeridos;

32. Remitir a la Unidad Investigadora, el Dictamen
Técnico que integre la documentacidn y comprobacidn necesarias
en los casos en que no se hayan solventado los Pliegos de
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Observaciones, para que ésta proceda, en su caso, a integrar
el 1Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
conforme al articulo 71 parrafo primero de la LFSRCEG;

33. Remitir a la Unidad Investigadora, el expediente
técnico que contenga las presuntas responsabilidades
administrativas de conformidad con el articulo 71 parrafo
segundo de la LFSRCEG;

34. Participar en las auditorias y las demas actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos que les sean
requeridos por el Auditor Superior del Estado;

35. Participar en la elaboracién de estudios, anédlisis,
evaluaciones y diagndésticos que competan a la ASE, en la forma
que determine el Auditor Superior del Estado;

36. Aportar la informacidén que les corresponda para ser
integrada al proyecto de Presupuesto Anual de la ASE;

37. Coordinar y supervisar la operacibén de las &areas de
su adscripcidn;

38. Desempefiar las actividades vy comisiones que el
Auditor Superior del Estado 1le encomiende vy mantenerlo
informado sobre el desarrollo de las mismas;

39. Coordinar y dirigir las acciones para dar puntual
seguimiento y cumplimiento al Programa Anual de Actividades;

40. Atender, en el dmbito de su competencia, los asuntos
relacionados con el SGC de la ASE;

41. Cumplir, en el &ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

42. Proponer al Auditor Superior del Estado 1las
actividades de capacitacidén que se requieran para elevar el
nivel técnico y profesional del personal a su cargo, asi como
evaluar su desempeiio, conforme a los Procedimientos
establecidos en la ASE;

43. Coordinarse con los Titulares de las UA para el mejor
desempefio de sus funciones;

44, Participar en los comités, comisiones o grupos de
trabajo en los que sea designado por el Auditor Superior del
Estado;

45. Clasificar, proteger, conservar, guardar y custodiar
la documentacidén, datos e informacidén de la UA a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

46. Informar al Auditor Superior del Estado del despacho
de los asuntos de su competencia;
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47. Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atenciédn,
a la correspondencia recibida;

48. Ajustarse al cumplimiento de la Politica de
Integridad Institucional de la ASE, y

49. Las demés que en el ambito de su competencia le
establezcan las disposiciones Jjuridicas aplicables vy le
instruya el Auditor Superior del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 30 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria Publica, Economia,

Derecho, Administracién u
otra &rea afin a la gestién y
control de recursos publicos.

Licenciatura.

Formacién preferente:

e Certificacién Profesional en Contabilidad vy Auditoria
Gubernamental o Certificacidén en Fiscalizacidn Publica;

e Fiscalizacidn superior;

e Contabilidad gubernamental;

e Administracidén publica, vy

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 5 afios en materia de control, auditoria financiera y d
responsabilidades.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidén de resultados;
e Capacidad de analisis y sintesis;
e Conciliacidén y toma de acuerdos;
e Comunicacidn asertiva;

e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
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e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario, y

e Disponibilidad para viajar.

Nombre del puesto:

Director de Auditoria A
Director de Auditoria B
Director de Auditoria C

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial de Organos Auténomos y  Entidades
Paraestatales y Paramunicipales

Objetivo:

Planear, organizar, coordinar, supervisar y participar en la
fiscalizacidén de la Cuenta Publica, a través de la evaluacidn
de la gestién financiera de los Organos Auténomos, Entidades
Paraestatales y Paramunicipales, para comprobar que 1los
recursos pUblicos se hayan recaudado, administrado, manejado,
custodiado, ejercido y aplicado conforme a la normatividad
establecida; dando puntual seguimiento al Programa Anual de
Auditorias, Programa Anual de Actividades, asi como a los
instrumentos técnicos y normativos de la ASE, aplicables a los
procesos de fiscalizacién.

Funciones:

1. Someter a consideracién del Auditor Especial, las
auditorias que integrardn el Programa Anual de Auditorias;

2. Coordinar % participar en las auditorias e
investigaciones conforme al Programa Anual de Auditorias;

3. Elaborar y someter a consideracién del Auditor
Especial, la propuesta del cronograma de actividades relativas
a los procesos de fiscalizacidn, derivados del Programa Anual
de Auditorias, en los términos que les sean requeridos, y una
vez aprobado dar el seguimiento correspondiente;

4. Elaborar y someter a consideracién del Auditor
Especial, los criterios para la presentaciédn del Informe
Financiero Semestral y la Cuenta PuUblica, asi como los demés
documentos necesarios para la adecuada rendicidén de cuentas;
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5. Elaborar % remitir al Auditor Especial, los
lineamientos técnicos y criterios para las auditorias y su
seguimiento, procedimientos, investigaciones, encuestas,
métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacidn superior;

6. Coordinar y participar en la revisidén, andlisis vy
evaluacién de 1los informes financieros semestrales vy las
cuentas publicas que rindan las entidades fiscalizables;

7. Supervisar la fiscalizacidén de los recursos que
administren o ejerzan 1los Organos Autdénomos, Entidades
Paraestatales y Paramunicipales del Estado; asimismo,
fiscalizar directamente 1los recursos publicos que éstas
entidades fiscalizadas destinen y se ejerzan por cualquier
entidad, persona fisica o moral, publica o privada, y 1los
transferidos a fideicomisos, mandatos, fondos o cualguier otra
figura juridica, sin perjuicio de la competencia de otras
autoridades y de los derechos de 1los usuarios del sistema
financiero, conforme al Programa Anual de Auditorias;

8. Supervisar 'y dar seguimiento a la planeaciédn,
programacidén y ejecucidén de los programas aprobados por el
Auditor Superior del Estado, que sean competencia de las &areas
a su cargo, y participar en la elaboracién de los anélisis
temdticos que sirvan de insumos para la preparaciédn del Informe
General y de 1los Informes Especificos e Individuales de
Auditoria;

9. Proponer al Auditor Especial, el personal que sera
designado y comisionado para efectuar visitas domiciliarias,
sujetandose a las leyes respectivas y a las formalidades
establecidas con motivo de la fiscalizacidén superior;

10. Supervisar % participar en las auditorias
practicadas por el personal a su cargo, y mantener informado
al Auditor Especial sobre el desarrollo de sus actividades;

11. Intervenir y solicitar durante el desarrollo de las
auditorias e investigaciones, copia de los documentos
originales que se tengan a la vista, en la solicitud de 1la
certificacién de los mismos a la entidad fiscalizada, o en su
caso, mediante cotejo con sus originales, a la UA de la ASE
facultada para ello;

12. Proponer al Auditor Especial, y en su caso, llevar
a cabo la grabacidén en audio o video de las reuniones de
trabajo vy audiencias previstas en la LFSRCEG, previo
consentimiento por escrito de la o las personas que participen
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0o a solicitud de la entidad fiscalizada, para integrar el
archivo electrdénico correspondiente;

13. Revisar vy someter a consideracién del Auditor
Especial, los resultados finales v, en sSu caso, las
observaciones preliminares derivadas de la fiscalizacidn
superior, asi como las acciones, previsiones y recomendaciones
sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y deméds documentos
relativos al proceso de fiscalizacidén. Las denuncias de hechos
o de juicio politico que procedan, deberdn apoyarse en los
Dictamenes Técnicos respectivos;

14. Dar a conocer a las entidades fiscalizadas, previa
autorizacién del Auditor Especial, la parte que les
corresponda de los resultados finales de las auditorias y las
observaciones preliminares que se deriven de la revisidn de
la Cuenta Publica, a efecto de que dichas entidades presenten
las justificaciones y aclaraciones que correspondan;

15. Revisar y someter a consideracién del Auditor
Especial, el documento que contenga la valoracién de las
justificaciones, aclaraciones y demds informacién que en su
caso haya sido presentada por las entidades fiscalizadas, en
donde se determine la procedencia de eliminar, rectificar o
ratificar los resultados finales y las observaciones
preliminares que se les dio a conocer;

16. Revisar y someter a consideracién del Auditor
Especial, la solventacidén o conclusién de las acciones vy
recomendaciones que hayan sido atendidas;

17. Revisar y participar en la elaboracidédn del Informe
General, Informes Individuales e Informes Especificos en 1la
forma que determine el Auditor Especial;

18. Revisar la wvaloracién de la informacién %
documentacién que las entidades fiscalizadas presenten sobre
las recomendaciones y acciones que se les hayan notificado con
los Informes Individuales, vy someter a consideracidén del
Auditor Especial el resultado;

19. Revisar y someter a consideracién del Auditor
Especial, la propuesta del Dictamen sobre la no atencidén de
las acciones por parte de las entidades fiscalizadas, asi como
el proyecto de oficio de pronunciamiento correspondiente;

20. Revisar vy someter a consideracién del Auditor
Especial, el proyecto del informe del estado gque guarda la
solventacidén de observaciones a las entidades fiscalizadas,
en los términos que les sean requeridos;

Edicién No. 99 Alcance |l



Viernes 18 de Diciembre de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO 95

21. Revisar vy someter a consideracidén del Auditor
Especial, la propuesta de Dictamen Técnico que integre la
documentacidén y comprobacidén necesarias en 1los casos en dque
no se hayan solventado los Pliegos de Observaciones;

22. Revisar la integracidén del expediente técnico que
contenga las presuntas responsabilidades administrativas de
conformidad con el articulo 71 pédrrafo segundo de la LFSRCEG,
y someterlo a consideracién del Auditor Especial;

23. Coordinar y participar en las auditorias y las demas
actividades que convenga la ASE con la ASF, en los términos
que les sean requeridos por el Auditor Especial;

24. Coordinar y ©participar en la elaboracidén de
estudios, andlisis, evaluaciones y diagndésticos que competan
a la ASE, en la forma que determine el Auditor Especial;

25. Planear, programar, supervisar y controlar las
actividades correspondientes a la Direccidn a su cargo;

26. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

27. Participar en la elaboracién y cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones vy
de acuerdo con las instrucciones de su superior jeradrquico;

28. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

29. Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

30. Participar en las actividades de capacitacidén
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

31. Coordinarse con el personal adscrito a su Direccidn
y homdélogos de las demas UA para el mejor desempefio de sus
funciones;

32. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

33. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

34. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;
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35. Dar trémite y, en su caso, seguimiento y atenciédn,
a la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya
su superior Jjerdrquico;

36. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

37. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,
Derecho, Administracién,
Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Licenciatura.

Formacién preferente:

e Certificacién Profesional en Contabilidad vy Auditoria
Gubernamental o Certificacidén en Fiscalizacidn Publica;

e Fiscalizacidn superior;

e Contabilidad gubernamental;

e Administracidén publica, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visién de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de analisis y sintesis;
e Conciliacidén y toma de acuerdos;
e Comunicacidén asertiva;

e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
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e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;
e Disponibilidad para viajar, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente

Nombre del puesto:
Subdirector de Auditoria B

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial de Organos Auténomos y  Entidades
Paraestatales y Paramunicipales

Objetivo:

Coadyuvar, coordinar, supervisar y participar en la
fiscalizacidén de la Cuenta Publica, a través de la evaluacidn
de la gestién financiera de los Organos Auténomos, Entidades
Paraestatales vy Paramunicipales, para comprobar que 1los
recursos pUblicos se hayan recaudado, administrado, manejado,
custodiado, ejercido y aplicado conforme a la normatividad
establecida; dando puntual segqguimiento al Programa Anual de
Auditorias, Programa Anual de Actividades, asi como a 1los
instrumentos técnicos y normativos de la ASE, aplicables a los
procesos de fiscalizacién.

Funciones:

1. Participar en la elaboracidén de 1la propuesta de
auditorias que integrarédn el Programa Anual de Auditorias;

2. Supervisar y participar en las auditorias e
investigaciones conforme al Programa Anual de Auditorias;

3. Participar en 1la elaboracién de la propuesta del
cronograma de actividades relativas a los procesos de
fiscalizacidén, derivados del Programa Anual de Auditorias, en
los términos que les sean requeridos;

4. Participar en la elaboracidédn de la propuesta de los
criterios para la presentacién del Informe Financiero
Semestral y la Cuenta Publica, asi como los demas documentos
necesarios para la adecuada rendicidén de cuentas;

5. Participar en 1la elaboracién de 1la propuesta de
lineamientos técnicos y criterios para las auditorias y su
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seguimiento, procedimientos, investigaciones, encuestas,
métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacidén superior;

6. Supervisar y participar en la revisidén, andlisis vy
evaluacién de los informes financieros semestrales vy las
cuentas publicas que rindan las entidades fiscalizables;

7. Participar en la supervisién y fiscalizacidén de los
recursos que administren o ejerzan los Organos Auténomos,
Entidades Paraestatales y Paramunicipales del Estado;
asimismo, fiscalizar directamente los recursos publicos que
éstas entidades fiscalizadas destinen vy se ejerzan por
cualquier entidad, persona fisica o moral, publica o privada,
y los transferidos a fideicomisos, mandatos, fondos o
cualquier otra figura Jjuridica, sin perjuicio de 1la
competencia de otras autoridades y de los derechos de 1los
usuarios del sistema financiero, conforme al Programa Anual de
Auditorias;

8. Dar seguimiento a la planeacidén, programacidén vy
ejecucién de los programas aprobados por el Auditor Superior
del Estado, gque sean competencia de las &4reas a su cargo, y
colaborar en la elaboracidén de los anadlisis temdticos que
sirvan de insumos para la preparacidén del Informe General y de
los Informes Especificos e Individuales de Auditoria;

9. Participar en las auditorias practicadas por el
personal a su cargo, y mantener informado a su superior
jerdrquico sobre el desarrollo de sus actividades;

10. Recopilar y presentar durante el desarrollo de las
auditorias e investigaciones, la integracidén de documentos a
solicitar en copia certificada;

11. Colaborar en la revisidén y someter a consideraciédn
del Auditor Especial, los resultados finales y, en su caso,
las observaciones preliminares derivadas de la fiscalizacidn
superior, asi como las acciones, previsiones y recomendaciones
sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y demds documentos
relativos al proceso de fiscalizacidn;

12. Colaborar en la revisidén del documento que contenga
la valoracién de las justificaciones, aclaraciones y demas
informacién que en su caso haya sido presentada por las
entidades fiscalizadas, en donde se determine la procedencia
de eliminar, rectificar o ratificar los resultados finales vy
las observaciones preliminares que se les dio a conocer, Vy
someterlo a consideracidén de su superior jerdrquico;
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13. Elaborar y someter a consideracidédn de su superior
jerarquico, la solventacidén o conclusidédn de las acciones vy
recomendaciones que hayan sido atendidas;

14. Participar en la elaboracidén del Informe General,
Informes Individuales e Informes Especificos en la forma que
le instruya su superior jerdrquico;

15. Colaborar en la revisidén de la wvaloracidén de 1la
informacién y documentacidén que las entidades fiscalizadas
presenten sobre las recomendaciones y acciones que se les hayan
notificado con los Informes Individuales, y someter a
consideracidén de su superior jeradrquico el resultado;

16. Elaborar 1la propuesta del Dictamen sobre 1la no
atencién de las acciones por parte de las entidades
fiscalizadas, asi como el proyecto de oficio de
pronunciamiento correspondiente, y someter a consideracidén de
su superior Jjerdrquico el resultado;

17. Elaborar el proyecto del informe del estado que
guarda la solventacidén de observaciones a las entidades
fiscalizadas, en los términos requeridos por su superior
jerdrquico;

18. Elaborar la propuesta del Dictamen Técnico que
integre la documentacién y comprobacidén necesarias en 1los
casos en que no se hayan solventado los Pliegos de
Observaciones, en los términos requeridos por su superior
Jjerdrquico;

19. Integrar el expediente técnico gque contenga las
presuntas responsabilidades administrativas de conformidad con
el articulo 71 parrafo segundo de la LFSRCEG, y someterlo a
consideracidén de su superior jerarquico;

20. Participar en las auditorias y las deméds actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos requeridos por
el Auditor Especial;

21. Supervisar y participar en la elaboracidén de
estudios, analisis, evaluaciones y diagndésticos que competan
a la ASE, en los términos requeridos por su superior
jerarquico;

22. Planear, programar, supervisar y controlar las
actividades correspondientes a la Subdireccidén a su cargo;

23. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;
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24. Participar en la elaboracidén y cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones vy
de acuerdo con las instrucciones de su superior jerdrquico;

25. Realizar, dentro del dmbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

26. Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

27. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

28. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

29. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

30. Mantener informado a su superior jerarquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

31. Dar tradmite y, en su caso, seguimiento y atencién,
a la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya
sSu superior Jjerdrquico;

32. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

33. Las deméds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerdarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,
Derecho, Administracién,
Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Licenciatura.

Formacién preferente:

e Certificacidén Profesional en Contabilidad vy Auditoria
Gubernamental o Certificacidén en Fiscalizacidn Publica;
e Fiscalizacidédn superior;

e Contabilidad gubernamental;
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e Administracidén publica, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visién de procesos y obtencién de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;

e Implementacién de politicas, estrategias, controles
criterios;

e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;
e Disponibilidad para viajar, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente

Nombre del puesto:
Jefe de Departamento de Auditoria A
Jefe de Departamento de Auditoria B

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial de Organos Autdénomos y Entidades
Paraestatales y Paramunicipales

Objetivo:

Coordinar, supervisar y participar en la fiscalizacidén de la
Cuenta Publica, a través de la evaluacién de la gestidn
financiera de los Organos Auténomos, Entidades Paraestatales
y Paramunicipales, para comprobar que los recursos puUblicos se
hayan recaudado, administrado, manejado, custodiado, ejercido
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y aplicado conforme a la normatividad establecida; dando
puntual seguimiento al Programa Anual de Auditorias, Programa
Anual de Actividades, asi como a los instrumentos técnicos vy
normativos de la ASE, aplicables a los ©procesos de
fiscalizacidn.

Funciones:

1. Participar en las auditorias e 1investigaciones
conforme al Programa Anual de Actividades;

2. Contribuir en 1la elaboracidén de 1la propuesta del
cronograma de actividades relativas a los procesos de
fiscalizacidén, derivados del Programa Anual de Auditorias, en
los términos que les sean requeridos;

3. Contribuir en la elaboracién de la propuesta de los
criterios para la ©presentacién del Informe Financiero
Semestral y la Cuenta Publica, asi como los demas documentos
necesarios para la adecuada rendicidn de cuentas;

4., Contribuir en la elaboracidédn de 1la propuesta de
lineamientos técnicos y criterios para las auditorias y su
seguimiento, procedimientos, investigaciones, encuestas,
métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacidén superior;

5. Participar en la revisidén, andlisis y evaluacidén de
los informes financieros semestrales y las cuentas publicas
que rindan las entidades fiscalizables;

6. Participar en la fiscalizacidén de los recursos dgue
administren o ejerzan los Organos Autdénomos, Entidades
Paraestatales % Paramunicipales del Estado; asimismo,
fiscalizar directamente los recursos puUblicos que éstas
entidades fiscalizadas destinen y se ejerzan por cualquier
entidad, persona fisica o moral, publica o privada, y 1los
transferidos a fideicomisos, mandatos, fondos o cualquier otra
figura juridica, sin perjuicio de la competencia de otras
autoridades y de los derechos de los usuarios del sistema
financiero, conforme al Programa Anual de Auditorias;

7. Participar en la planeacidn, programacidén y ejecuciodn
de los programas aprobados por el Auditor Superior del Estado,
que sean competencia de las 4reas a su cargo; asimismo,
colaborar en la elaboracién de los andlisis temdticos que
sirvan de insumos para la preparacidén del Informe General y de
los Informes Especificos e Individuales de Auditoria;
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8. Colaborar en 1las auditorias practicadas por el
personal a su cargo, y mantener informado a su superior
jerdrquico sobre el desarrollo de sus actividades;

9. Participar durante el desarrollo de las auditorias e
investigaciones, en la revisién e integracidén de documentos a
solicitar en copia certificada;

10. Revisar los resultados finales y, en su caso, las
observaciones preliminares derivadas de la fiscalizacidn
superior, asi como las acciones, previsiones y recomendaciones
sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y demads documentos
relativos al ©proceso de fiscalizacidn, y someterlos a
consideracién de su superior jeradrquico;

11. Revisar, el documento que contenga la valoracién de
las justificaciones, aclaraciones y demas informacidén que en
su caso haya sido presentada por las entidades fiscalizadas,
en donde se determine la procedencia de eliminar, rectificar
o ratificar los resultados finales vy las observaciones
preliminares gque se les dio a conocer, vy someterlo a
consideracién de su superior jeradrquico;

12. Participar en 1la valoracién de la informacidbn vy
documentacién que las entidades fiscalizadas presenten sobre
las recomendaciones y acciones que se les hayan notificado con
los Informes Individuales, y someter a consideracidén de su
superior jerarquico el resultado;

13. Participar en las auditorias y las demds actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos requeridos por
el Auditor Especial;

14. Participar en la elaboracién de estudios, anadlisis,
evaluaciones y diagnésticos que competan a la ASE, en los
términos requeridos por su superior jerarquico;

15. Supervisar % controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;

16. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

17. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual
de Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;

18. Realizar, dentro del a&mbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;
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19. Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

20. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

21. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

22. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacién, datos e informacién del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

23. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

24. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

25. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 anos en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,
Derecho, Administracién,
Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Licenciatura.

Formacién preferente:

e Certificacién Profesional en Contabilidad y Auditoria
Gubernamental o Certificacidédn en Fiscalizacién PUblica;

e Fiscalizacién superior;
e Contabilidad gubernamental;
e Administracidén publica, vy

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en auditoria gubernamental.
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Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacién y organizacidn;
e Implementacidén de controles;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;
e Disponibilidad para viajar, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente

Nombre del puesto:
Supervisor de Auditoria

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial de Organos Autdnomos y Entidades
Paraestatales y Paramunicipales

Objetivo:

Supervisar y participar en 1la fiscalizacién de 1la Cuenta
Pliblica, a través de la evaluacidén de la gestidn financiera de
los Organos Autdnomos, Entidades Paraestatales y
Paramunicipales, para comprobar que los recursos puUblicos se
hayan recaudado, administrado, manejado, custodiado, ejercido
y aplicado conforme a la normatividad establecida; dando
puntual seguimiento al Programa Anual de Auditorias, Programa
Anual de Actividades, asi como a los instrumentos técnicos vy
normativos de la ASE, aplicables a los ©procesos de
fiscalizacidn.

Funciones:

1. Participar en las auditorias e 1investigaciones
conforme al Programa Anual de Actividades;
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2. Participar en la revisidn, andlisis y evaluacidn de
los informes financieros semestrales y las cuentas publicas
que rindan las entidades fiscalizables;

3. Intervenir en la fiscalizacién de los recursos que
administren o ejerzan 1los érganos Autdénomos, Entidades
Paraestatales y Paramunicipales del Estado; asimismo,
fiscalizar directamente los recursos publicos que éstas
entidades fiscalizadas destinen y se ejerzan por cualqgquier
entidad, persona fisica o moral, publica o privada, y los
transferidos a fideicomisos, mandatos, fondos o cualquier otra
figura Jjuridica, sin perjuicio de la competencia de otras
autoridades y de los derechos de los usuarios del sistema
financiero, conforme al Programa Anual de Auditorias;

4. Colaborar en las auditorias practicadas por el
personal a su cargo, y mantener informado a su superior
jerdrquico sobre el desarrollo de sus actividades;

5. Supervisar durante el desarrollo de las auditorias e
investigaciones, la integracién de documentos a solicitar en
copia certificada;

6. Supervisar la elaboracidén de los resultados finales
Yy, en su caso, las observaciones preliminares derivadas de la
fiscalizacidén superior, asi como las acciones, previsiones y
recomendaciones sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y demés
documentos relativos al proceso de fiscalizacidén, y someterlos
a consideracidén de su superior jerdrquico;

7. Supervisar la elaboracién del documento que contenga
la valoracidén de las justificaciones, aclaraciones y demas
informacidén que en su caso haya sido presentada por las
entidades fiscalizadas, en donde se determine la procedencia
de eliminar, rectificar o ratificar los resultados finales vy
las observaciones preliminares que se les dio a conocer, Vy
someterlo a consideracidén de su superior Jjerdrquico;

8. Supervisar en la valoracién de la informacidén vy
documentacidén que las entidades fiscalizadas presenten sobre
las recomendaciones y acciones que se les hayan notificado con
los Informes Individuales, y someter a consideracidén de su
superior jerarquico el resultado;

9. Participar en las auditorias y las demds actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos requeridos por
el Auditor Especial;
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10. Participar en la elaboracidén de estudios, analisis,
evaluaciones y diagndsticos que competan a la ASE, en 1los
términos requeridos por su superior jerarquico;

11. Desempefiar las actividades y comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

12. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual
de Actividades, conforme a sus funciones, asi como informar a
su superior jerdrquico de los avances;

13. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

14. Participar en las actividades de —capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidédn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su mando;

15. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

l16. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

17. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

18. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

19. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 anos en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,
Derecho, Administracién,
Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Licenciatura.

Formacién preferente:

e Certificacidén Profesional en Contabilidad y Auditoria
Gubernamental o Certificacidén en Fiscalizacidén Publica;
e Fiscalizacidn superior;

e Contabilidad gubernamental;
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e Administracidén publica, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 1 afio en administracidén publica, vy

e 1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacidén y organizacidn;
e Tmplementacidén de controles;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;
e Disponibilidad para viajar, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente

Nombre del puesto:
Auditor

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial de Organos Autdénomos y Entidades
Paraestatales y Paramunicipales

Objetivo:

Participar en la fiscalizacidén de la Cuenta Puablica, a través
de la evaluacién de la gestién financiera de los Organos
Autdénomos, Entidades Paraestatales y Paramunicipales, para
comprobar que los recursos publicos se hayan recaudado,
administrado, manejado, custodiado, ejercido y aplicado
conforme a la normatividad establecida; dando puntual
seguimiento al Programa Anual de Auditorias, Programa Anual de
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Actividades, asi como a los instrumentos técnicos y normativos
de la ASE, aplicables a los procesos de fiscalizacién.

Funciones:

1. Realizar las auditorias e investigaciones conforme al
Programa Anual de Actividades;

2. Realizar la revisidén, anadlisis y evaluacidén de 1los
informes financieros semestrales y las cuentas publicas que
rindan las entidades fiscalizables;

3. Llevar a cabo la fiscalizacidén de los recursos due
administren o ejerzan los Organos Auténomos, Entidades
Paraestatales y Paramunicipales del Estado; asimismo,
fiscalizar directamente 1los recursos puUblicos que éstas
entidades fiscalizadas destinen y se ejerzan por cualquier
entidad, persona fisica o moral, puUblica o privada, y 1los
transferidos a fideicomisos, mandatos, fondos o cualquier otra
figura juridica, sin perjuicio de la competencia de otras
autoridades y de los derechos de los usuarios del sistema
financiero, conforme al Programa Anual de Auditorias;

4. Proponer durante el desarrollo de las auditorias e
investigaciones, los documentos a solicitar en copia
certificada;

5. Elaborar de los resultados finales y, en su caso, las
observaciones preliminares derivadas de la fiscalizacidn
superior, asi como las acciones, previsiones y recomendaciones
sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y deméds documentos
relativos al ©proceso de fiscalizaciédn, y someterlos a
consideracidén de su superior jerarquico;

6. Elaborar el documento que contenga la valoracién de
las justificaciones, aclaraciones y demds informacidn que en
su caso haya sido presentada por las entidades fiscalizadas,
en donde se determine la procedencia de eliminar, rectificar
o ratificar 1los resultados finales vy las observaciones
preliminares gque se les dio a conocer, y someterlo a
consideracidén de su superior jerarquico;

7. Valorar la informacidén y documentacidén que 1las
entidades fiscalizadas presenten sobre las recomendaciones vy
acciones que se les hayan notificado con los Informes
Individuales, y someter a consideracidén de su superior
jerdrquico el resultado;
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8. Participar en las auditorias y las demas actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos requeridos por
el Auditor Especial;

9. Participar en la elaboracién de estudios, anélisis,
evaluaciones y diagndésticos que competan a la ASE, en los
términos requeridos por su superior jerarquico;

10. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

11. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;

12. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

13. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

14. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

15. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén, en términos de 1la
normatividad aplicable;

16. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

17. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

18. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 anos en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,
Derecho, Administracién,
Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Licenciatura.

Formacién preferente:

e Certificacién Profesional en Contabilidad y Auditoria
Gubernamental o Certificacién en Fiscalizaciédn Publica;
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e Fiscalizacidén superior;
e Contabilidad gubernamental;
e Administracidén publica, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 1 afio en administracidén publica, y

e 1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
e Trabajo en equipo;
e Visién de procesos y obtencién de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Atender tareas multiples;
e Planificacidén y organizacidn;
e Tmplementacidén de controles;
e Disposicidn, colaboracién e iniciativa;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;
e Disponibilidad para viajar, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente
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ORGANIGRAMA DE LA AUDITORIA ESPECIAL DEL SECTOR AYUNTAMIENTOS
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Nombre del puesto:
Auditor Especial del Sector Ayuntamientos

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial del Sector Ayuntamientos

Objetivo:

Planear, organizar, dirigir y coordinar las actividades de la
Auditoria Especial, con la finalidad de fiscalizar la Cuenta
Piblica, a través de la evaluacidn de la gestidn financiera de
los Municipios, para comprobar que los recursos publicos se
hayan recaudado, administrado, manejado, custodiado, ejercido
y aplicado conforme a la normatividad establecida; dando
puntual seguimiento al Programa Anual de Auditorias, Programa
Anual de Actividades, asi como a los instrumentos técnicos y
normativos de la ASE, aplicables a los ©procesos de
fiscalizacidn.

Atribuciones:

Las atribuciones de los Auditores Especiales, se establecen en
el articulo 11 del RIASEG.

Funciones:

1. Proponer al Auditor Superior del Estado las auditorias
que integrarén el Programa Anual de Auditorias, asi como sus
modificaciones;

2. Realizar y supervisar las auditorias e investigaciones
conforme al Programa Anual de Auditorias;

3. Proponer al Auditor Superior del Estado el cronograma
de actividades relativas a 1los procesos de fiscalizacidn,
derivados del Programa Anual de Auditorias, en los términos
que les sean requeridos, y una vez aprobado dar el seguimiento
correspondiente;

4. Proponer al Auditor Superior del Estado los criterios
para la presentacidén del Informe Financiero Semestral y la
Cuenta Publica, asi como los demds documentos necesarios para
la adecuada rendicidén de cuentas;

5. Someter a consideracién del Auditor Superior del
Estado los lineamientos técnicos vy criterios para las
auditorias y su seguimiento, procedimientos, investigaciones,
encuestas, métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacidn
superior;
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6. Revisar, analizar y evaluar los informes financieros
semestrales y las cuentas publicas que rindan las entidades
fiscalizables;

7. Fiscalizar, conforme al Programa Anual de Auditorias,
directamente los recursos que administren o ejerzan 1los
municipios; asimismo, fiscalizar directamente los recursos
publicos municipales que se destinen y se ejerzan por cualquier
entidad, persona fisica o moral, publica o privada, y 1los
transferidos a fideicomisos, mandatos, fondos o cualquier otra
figura Jjuridica, sin perjuicio de la competencia de otras
autoridades y de los derechos de los usuarios del sistema
financiero;

8. Coordinar la planeacidn, programacidn y ejecucidn de
los programas aprobados por el Auditor Superior del Estado,
que sean competencia de las areas a su cargo, y la elaboraciédn
de los anédlisis temdticos que sirvan de insumos para la
preparacién del Informe General y de los Informes Especificos
e Individuales de Auditoria;

9. Requerir a los auditores externos, previo acuerdo del
Auditor Superior del Estado, copia de todos los informes vy
dictédmenes de las auditorias y revisiones ©por ellos
practicadas a las entidades fiscalizadas y de ser necesario,
el soporte documental;

10. Requerir a terceros que hayan contratado con las
entidades fiscalizadas obra publica, bienes o servicios,
mediante cualgquier titulo legal y a cualquier entidad o persona
fisica o moral, publica o privada, o aquéllos que hayan sido
subcontratados por terceros, la informacidédn relacionada con
la documentacidédn justificativa y comprobatoria del ejercicio
de recursos publicos a efecto de realizar las compulsas
correspondientes;

11. Designar y comisionar al personal para efectuar
visitas domiciliarias para exigir la exhibicidén de los libros,
papeles, contratos, convenios, nombramientos, dispositivos
magnéticos o electrdénicos de almacenamiento de informacidn,
documentos y archivos indispensables para la realizacidén de
sus investigaciones, sujetdndose a las leyes respectivas y a
las formalidades establecidas para los cateos, con motivo de
la fiscalizacién superior, asi como realizar entrevistas vy
reuniones con particulares o con los servidores publicos de
las entidades fiscalizadas, necesarias para conocer
directamente el ejercicio de sus funciones;
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12. Comisionar a los auditores encargados de practicar
las auditorias a su cargo gque han sido habilitados mediante
la contratacidédn de despachos o profesionales independientes,
en términos de lo dispuesto por el articulo 27 de la LFSRCEG;

13. Coordinar y supervisar las auditorias practicadas por
el personal a su cargo, Yy mantener informado al Auditor
Superior del Estado sobre el desarrollo de sus actividades;

14. Verificar que las entidades fiscalizadas que hayan
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, ademds <con apego a las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas aplicables;

15. 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 del Cbébdigo Fiscal del Estado y leyes
fiscales sustantivas; la Ley de Deuda PuUblica del Estado, la
Ley Organica del Municipio Libre; la Ley de Asociaciones
Piblico Privadas y de Presupuesto y Disciplina Fiscal del
Estado, la Ley de Obras Publicas y sus Servicios del Estado,
la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos,
Prestacién de Servicios y Administracidén de Bienes Muebles e
Inmuebles del Estado % deméas disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas aplicables a estas materias;

16. Revisar y fiscalizar las participaciones federales
conforme a la competencia de la ASE, atendiendo las actividades
acordadas en términos de lo establecido en el articulo 9
fraccidén XV del RIASEG;

17. Fiscalizar las garantias que en términos de la Ley
de Presupuesto y Disciplina Fiscal del Estado de Guerrero y
la normatividad estatal correspondiente, otorgue el gobierno
estatal sobre 1los financiamientos vy otras obligaciones
contratados por los municipios, asi como el destino y ejercicio
de los recursos correspondientes a la deuda publica
contratada;

18. Fiscalizar, respecto de las reglas presupuestarias
y de ejercicio, y de la contratacién de deuda publica vy
obligaciones previstas en la Ley de Presupuesto y Disciplina
Fiscal del Estado de Guerrero, la observancia de las reglas
de disciplina financiera, de acuerdo a los términos

Edicién No. 99 Alcance |l



116

PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO Viernes 18 de Diciembre de 2020

establecidos en la Ley de Presupuesto y Disciplina Fiscal del
Estado de Guerrero; la contratacién de los financiamientos y
otras obligaciones de acuerdo a las disposiciones previstas
en la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas
y los Municipios y dentro de los limites establecidos por el
sistema de alertas de dicha Ley; y el cumplimiento de 1la
obligacidén de inscribir y publicar la totalidad de sus
financiamientos y otras obligaciones en el registro publico
Uinico establecido en la Ley de Presupuesto y Disciplina Fiscal
del Estado de Guerrero y deméds leyes aplicables en la materia;

19. Obtener durante el desarrollo de las auditorias e
investigaciones copia de los documentos originales que se
tengan a la vista, solicitar la certificacidédn de los mismos a
la entidad fiscalizada, o en su caso, realizar la certificacién
mediante cotejo con sus originales, a través de la UA de la
ASE facultada para ello;

20. Solicitar la comparecencia de las personas dJue se
considere en los casos concretos que asi se determine en la
LFSRCEG;

21. Convocar a las entidades fiscalizadas a las reuniones
de trabajo para la revisidén de los resultados preliminares,
durante la practica de auditorias;

22. Poder grabar en audio o video, cualquiera de 1las
reuniones de trabajo y audiencias previstas en la LFSRCEG,
previo consentimiento por escrito de la o las personas dque
participen o a solicitud de 1la entidad fiscalizada, para
integrar el archivo electrénico correspondiente;

23. Someter a consideracidén del Auditor Superior del
Estado los resultados finales y, en su caso, las observaciones
preliminares derivadas de la fiscalizacidn superior, asi como
las acciones 'y previsiones, incluyendo solicitudes de
aclaracién, pliegos de observaciones, informes de presunta
responsabilidad administrativa, promociones del ejercicio de
la facultad de comprobacidn fiscal, promociones de
responsabilidad administrativa sancionatoria, denuncias de
hechos ante la Fiscalia Especializada y denuncias de juicio
politico; recomendaciones y demds documentos relativos al
proceso de fiscalizacidén. Las denuncias de hechos o de juicio
politico qgque procedan, deberan apoyarse en los Dictamenes
Técnicos respectivos;

24. Convocar a las entidades fiscalizadas para darles a
conocer la parte que les corresponda de los resultados finales
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de las auditorias y las observaciones preliminares dque se
deriven de la revisidén de la Cuenta Publica;

25. Dar a conocer a las entidades fiscalizadas, por si
o mediante la designacidén del personal a su cargo, la parte
que les corresponda de los resultados finales de las auditorias
y las observaciones preliminares que se deriven de la revisiédn
de la Cuenta Publica, a efecto de que dichas entidades
presenten las justificaciones y aclaraciones que correspondan;

26. Presentar al Auditor Superior del Estado para su
autorizacidén el documento que contenga la valoracidén de las
justificaciones, aclaraciones y deméds informacidédn que en su
caso haya sido presentada por las entidades fiscalizadas, en
donde se determine la procedencia de eliminar, rectificar o
ratificar los resultados finales y las observaciones
preliminares que se les dio a conocer;

27. Remitir para su autorizacidn al Auditor Superior del
Estado 1la solventacidédn o conclusidén de las acciones vy
recomendaciones que hayan sido atendidas;

28. Participar en la elaboracidén del Informe General,
Informes Individuales e Informes Especificos en la forma que
determine el Auditor Superior del Estado;

29. Recibir y valorar la informacién y documentacidén que
las entidades fiscalizadas presenten sobre las recomendaciones
y acciones que se les hayan notificado con los Informes
Individuales, y someter a consideracidédn del Auditor Superior
del Estado el resultado;

30. Suscribir y someter a consideracidén del Auditor
Superior del Estado, el Dictamen sobre la no atencidén de las
acciones por parte de las entidades fiscalizadas, asi como el
oficio de pronunciamiento correspondiente;

31. Remitir al Auditor Superior del Estado, el informe
del estado que guarda la solventacidén de observaciones a las
entidades fiscalizadas, en el &mbito de su competencia y en
los términos que les sean requeridos;

32. Remitir a la Unidad Investigadora, el Dictamen
Técnico que integre la documentacidn y comprobacidén necesarias
en los casos en que no se hayan solventado los Pliegos de
Observaciones, para que ésta proceda, en su caso, a integrar
el 1Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
conforme al articulo 71 parrafo primero de la LFSRCEG;

33. Remitir a 1la Unidad Investigadora, el expediente
técnico que contenga las presuntas responsabilidades
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administrativas de conformidad con el articulo 71 péarrafo
segundo de la LFSRCEG;

34. Participar en las auditorias y las demas actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos que les sean
requeridos por el Auditor Superior del Estado;

35. Participar en la elaboracidén de estudios, andlisis,
evaluaciones y diagndésticos que competan a la ASE, en la forma
que determine el Auditor Superior del Estado;

36. Aportar la informacidén que les corresponda para ser
integrada al proyecto de Presupuesto Anual de la ASE;

37. Coordinar y supervisar la operacidén de las areas de
su adscripcidn;

38. Desempefiar las actividades vy comisiones que el
Auditor Superior del Estado le encomiende vy mantenerlo
informado sobre el desarrollo de las mismas;

39. Coordinar y dirigir las acciones para dar puntual
seguimiento y cumplimiento al Programa Anual de Actividades;

40. Atender, en el admbito de su competencia, los asuntos
relacionados con el SGC de la ASE;

41. Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

42. Proponer al Auditor Superior del Estado 1las
actividades de capacitacién que se requieran para elevar el
nivel técnico y profesional del personal a su cargo, asi como
evaluar su desempeiio, conforme a los Procedimientos
establecidos en la ASE;

43. Coordinarse con los Titulares de las UA para el mejor
desempefio de sus funciones;

44, Participar en los comités, comisiones o grupos de
trabajo en los que sea designado por el Auditor Superior del
Estado;

45. Clasificar, proteger, conservar, guardar y custodiar
la documentacién, datos e informacidén de la UA a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

46. Informar al Auditor Superior del Estado del despacho
de los asuntos de su competencia;

47. Dar trémite y, en su caso, seguimiento y atenciédn,
a la correspondencia recibida;

48. Ajustarse al cumplimiento de la Politica de
Integridad Institucional de la ASE, y
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49. Las demas que en el ambito de su competencia le
establezcan las disposiciones Jjuridicas aplicables y le
instruya el Auditor Superior del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 30 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria Publica, Economia,

Derecho, Administracién u
otra area afin a la gestidén y
control de recursos publicos.

Licenciatura.

Formacién preferente:

e Certificacidén Profesional en Contabilidad vy Auditoria
Gubernamental o Certificacidédn en Fiscalizacidn Publica;

e Fiscalizacidén superior;
e Contabilidad gubernamental;
e Administracidén publica, vy

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 5 afios en materia de control, auditoria financiera y d
responsabilidades.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visién de procesos y obtencién de resultados;
e Capacidad de analisis y sintesis;
e Conciliacién y toma de acuerdos;
e Comunicacién asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario, y

e Disponibilidad para viajar.
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Nombre del puesto:

Director de Auditoria
Director de Auditoria
Director de Auditoria
Director de Auditoria

o QW

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial del Sector Ayuntamientos

Objetivo:

Planear, organizar, coordinar, supervisar y participar en la
fiscalizacidén de la Cuenta Publica, a través de la evaluacidn
de la gestidén financiera de los Municipios, para comprobar que
los recursos publicos se hayan recaudado, administrado,
manejado, custodiado, ejercido vy aplicado conforme a la
normatividad establecida; dando puntual seguimiento al
Programa Anual de Auditorias, Programa Anual de Actividades,
asi como a los instrumentos técnicos y normativos de la ASE,
aplicables a los procesos de fiscalizacién.

Funciones:

1. Someter a consideracidén del Auditor Especial, las
auditorias que integraran el Programa Anual de Auditorias;

2. Coordinar 'y participar en las auditorias e
investigaciones conforme al Programa Anual de Auditorias;

3. Elaborar y someter a consideracién del Auditor
Especial, la propuesta del cronograma de actividades relativas
a los procesos de fiscalizacidén, derivados del Programa Anual
de Auditorias, en los términos que les sean requeridos, y una
vez aprobado dar el seguimiento correspondiente;

4. Elaborar vy someter a consideracién del Auditor
Especial, 1los criterios para la presentacién del Informe
Financiero Semestral y la Cuenta Publica, asi como los deméas
documentos necesarios para la adecuada rendicidn de cuentas;

5. Elaborar vy remitir al Auditor Especial, los
lineamientos técnicos y criterios para las auditorias y su
seguimiento, procedimientos, investigaciones, encuestas,
métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacidn superior;

6. Coordinar y participar en la revisidén, anédlisis vy
evaluacién de los informes financieros semestrales y las
cuentas publicas que rindan las entidades fiscalizables;

7. Supervisar la fiscalizacidén de los recursos qgue
administren o ejerzan los municipios; asimismo, fiscalizar
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directamente los recursos publicos municipales gque se destinen
y se ejerzan por cualquier entidad, persona fisica o moral,
publica o privada, y los transferidos a fideicomisos,
mandatos, fondos o cualgquier otra figura Jjuridica, sin
perjuicio de la competencia de otras autoridades y de 1los
derechos de los usuarios del sistema financiero, conforme al
Programa Anual de Auditorias;

8. Supervisar y dar seguimiento a la planeaciédn,
programacidén y ejecucidn de los programas aprobados por el
Auditor Superior del Estado, que sean competencia de las areas
a su cargo, y participar en la elaboracidén de los analisis
temdticos que sirvan de insumos para la preparaciédn del Informe
General y de 1los Informes Especificos e Individuales de
Auditoria;

9. Proponer al Auditor Especial, el personal que sera
designado y comisionado para efectuar visitas domiciliarias,
sujetandose a las leyes respectivas y a las formalidades
establecidas con motivo de la fiscalizacidn superior;

10. Supervisar % participar en las auditorias
practicadas por el personal a su cargo, y mantener informado
al Auditor Especial sobre el desarrollo de sus actividades;

11. Intervenir y solicitar durante el desarrollo de las
auditorias e investigaciones, copia de los documentos
originales que se tengan a la vista, en la solicitud de la
certificacién de los mismos a la entidad fiscalizada, o en su
caso, mediante cotejo con sus originales, a la UA de la ASE
facultada para ello;

12. Proponer al Auditor Especial, y en su caso, llevar
a cabo la grabacién en audio o video de las reuniones de
trabajo y audiencias previstas en la LFSRCEG, previo
consentimiento por escrito de la o las personas que participen
0 a solicitud de la entidad fiscalizada, para integrar el
archivo electrdénico correspondiente;

13. Revisar y someter a consideracién del Auditor
Especial, los resultados finales v, en sSu caso, las
observaciones preliminares derivadas de la fiscalizacidn
superior, asi como las acciones, previsiones y recomendaciones
sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y demads documentos
relativos al proceso de fiscalizacidén. Las denuncias de hechos
o de Jjuicio politico que procedan, deberdn apoyarse en 1los
Dictédmenes Técnicos respectivos;
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14. Dar a conocer a las entidades fiscalizadas, previa
autorizacién del Auditor Especial, la parte que les
corresponda de los resultados finales de las auditorias y las
observaciones preliminares que se deriven de la revisién de la
Cuenta Publica, a efecto de que dichas entidades presenten las
justificaciones y aclaraciones que correspondan;

15. Revisar y someter a consideracidén del Auditor
Especial, el documento que contenga la valoracidén de las
justificaciones, aclaraciones y deméds informacién gque en su
caso haya sido presentada por las entidades fiscalizadas, en
donde se determine la procedencia de eliminar, rectificar o
ratificar los resultados finales 'y las observaciones
preliminares que se les dio a conocer;

16. Revisar y someter a consideracidén del Auditor
Especial, la solventacién o conclusidén de las acciones vy
recomendaciones que hayan sido atendidas;

17. Revisar y participar en la elaboracién del Informe
General, Informes Individuales e Informes Especificos en la
forma que determine el Auditor Especial;

18. Revisar la valoracidn de la informacién %
documentacidén que las entidades fiscalizadas presenten sobre
las recomendaciones y acciones que se les hayan notificado con
los Informes Individuales, y someter a consideracidén del
Auditor Especial el resultado;

19. Revisar y someter a consideracién del Auditor
Especial, la propuesta del Dictamen sobre la no atencidén de
las acciones por parte de las entidades fiscalizadas, asi como
el proyecto de oficio de pronunciamiento correspondiente;

20. Revisar vy someter a consideracién del Auditor
Especial, el proyecto del informe del estado que guarda la
solventacidén de observaciones a las entidades fiscalizadas, en
los términos que les sean requeridos;

21. Revisar y someter a consideracién del Auditor
Especial, la propuesta de Dictamen Técnico que integre la
documentacidén y comprobacién necesarias en los casos en que no
se hayan solventado los Pliegos de Observaciones;

22. Revisar la integracién del expediente técnico que
contenga las presuntas responsabilidades administrativas de
conformidad con el articulo 71 parrafo segundo de la LFSRCEG,
y someterlo a consideracidén del Auditor Especial;

Edicién No. 99 Alcance |l



Viernes 18 de Diciembre de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO 123

23. Coordinar y participar en las auditorias y las demés
actividades que convenga la ASE con la ASF, en los términos
que les sean requeridos por el Auditor Especial;

24. Coordinar 'y ©participar en la elaboracidn de
estudios, analisis, evaluaciones y diagndésticos que competan
a la ASE, en la forma que determine el Auditor Especial;

25. Planear, programar, supervisar y controlar 1las
actividades correspondientes a la Direccidn a su cargo;

26. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

27. Participar en la elaboracién y cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones vy
de acuerdo con las instrucciones de su superior jeradrquico;

28. Realizar, dentro del admbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

29. Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

30. Participar en las actividades de <capacitacidén
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

31. Coordinarse con el personal adscrito a su Direccidn
y hombélogos de las deméds UA para el mejor desempefio de sus
funciones;

32. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

33. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacién del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

34. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

35. Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atencidn,
a la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya
su superior Jjerdrquico;

36. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

37. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerdrquico.
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PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,
Derecho, Administraciédn,
Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Licenciatura.

Formacién preferente:

e Certificacién Profesional en Contabilidad vy Auditoria
Gubernamental o Certificacidén en Fiscalizacidn Publica;

e Fiscalizacidn superior;
e Contabilidad gubernamental;
e Administracidén publica, vy

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visién de procesos y obtencién de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Conciliacidén y toma de acuerdos;
e Comunicacién asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;
e Disponibilidad para viajar, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente
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Nombre del puesto:

Subdirector de Auditoria A
Subdirector de Auditoria B
Subdirector de Auditoria D

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial del Sector Ayuntamientos

Objetivo:

Coadyuvar, coordinar, supervisar y participar en la
fiscalizacidén de la Cuenta Publica, a través de la evaluacidn
de la gestidén financiera de los Municipios, para comprobar que
los recursos publicos se hayan recaudado, administrado,
manejado, custodiado, ejercido vy aplicado conforme a la
normatividad establecida; dando puntual seguimiento al
Programa Anual de Auditorias, Programa Anual de Actividades,
asi como a los instrumentos técnicos y normativos de la ASE,
aplicables a los procesos de fiscalizacién.

Funciones:

1. Participar en la elaboracidén de 1la propuesta de
auditorias que integrarédn el Programa Anual de Auditorias;

2. Supervisar y participar en las auditorias e
investigaciones conforme al Programa Anual de Auditorias;

3. Participar en 1la elaboracidén de 1la propuesta del
cronograma de actividades relativas a los procesos de
fiscalizacidén, derivados del Programa Anual de Auditorias, en
los términos que les sean requeridos;

4. Participar en la elaboracidén de la propuesta de los
criterios para la presentacién del Informe Financiero
Semestral y la Cuenta Publica, asi como los demas documentos
necesarios para la adecuada rendicidn de cuentas;

5. Participar en la elaboracién de 1la propuesta de
lineamientos técnicos y criterios para las auditorias y su
seguimiento, procedimientos, investigaciones, encuestas,
métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacidn superior;

6. Supervisar y participar en la revisidén, anadlisis vy
evaluacidédn de los informes financieros semestrales vy las
cuentas publicas que rindan las entidades fiscalizables;

7. Participar en la supervisién y fiscalizacidén de los
recursos que administren o ejerzan los municipios; asimismo,
fiscalizar directamente los recursos publicos municipales que
se destinen y se ejerzan por cualquier entidad, persona fisica
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o moral, publica o privada, y los transferidos a fideicomisos,
mandatos, fondos o cualquier otra figura Jjuridica, sin
perjuicio de la competencia de otras autoridades y de 1los
derechos de los usuarios del sistema financiero, conforme al
Programa Anual de Auditorias;

8. Dar seguimiento a la planeacidén, programacidén vy
ejecucidédn de los programas aprobados por el Auditor Superior
del Estado, que sean competencia de las &areas a su cargo, y
colaborar en la elaboracidén de los analisis temédticos que
sirvan de insumos para la preparacién del Informe General vy
de los Informes Especificos e Individuales de Auditoria;

9. Participar en las auditorias practicadas por el
personal a su cargo, y mantener informado a su superior
jerarquico sobre el desarrollo de sus actividades;

10. Recopilar y presentar durante el desarrollo de las
auditorias e investigaciones, la integracién de documentos a
solicitar en copia certificada;

11. Colaborar en la revisidén y someter a consideraciédn
del Auditor Especial, los resultados finales y, en su caso,
las observaciones preliminares derivadas de la fiscalizacidn
superior, asi como las acciones, previsiones y recomendaciones
sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y deméds documentos
relativos al proceso de fiscalizacidn;

12. Colaborar en la revisidén del documento que contenga
la valoracién de las justificaciones, aclaraciones y deméas
informacién que en su caso haya sido presentada por las
entidades fiscalizadas, en donde se determine la procedencia
de eliminar, rectificar o ratificar los resultados finales y
las observaciones preliminares que se les dio a conocer, y
someterlo a consideracidén de su superior Jjerdrquico;

13. Elaborar y someter a consideracidén de su superior
jeradrquico, la solventacidén o conclusidén de las acciones vy
recomendaciones que hayan sido atendidas;

14. Participar en la elaboracidén del Informe General,
Informes Individuales e Informes Especificos en la forma que
le instruya su superior jeradrquico;

15. Colaborar en la revisidén de la valoracidédn de 1la
informacién y documentacidédn que las entidades fiscalizadas
presenten sobre las recomendaciones y acciones que se les
hayan notificado con los Informes Individuales, y someter a
consideracidén de su superior jeradrquico el resultado;
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16. Elaborar 1la propuesta del Dictamen sobre 1la no
atencién de las acciones ©por parte de las entidades
fiscalizadas, asi como el proyecto de oficio de
pronunciamiento correspondiente, y someter a consideracidn de
su superior Jjerdrquico el resultado;

17. Elaborar el proyecto del informe del estado que
guarda la solventacién de observaciones a las entidades
fiscalizadas, en los términos requeridos por su superior
Jjerdrquico;

18. Elaborar la propuesta del Dictamen Técnico que
integre la documentacidén y comprobacidn necesarias en 1los
casos en que no se hayan solventado los Pliegos de
Observaciones, en los términos requeridos por su superior
jerdrquico;

19. Integrar el expediente técnico gque contenga las
presuntas responsabilidades administrativas de conformidad con
el articulo 71 parrafo segundo de la LFSRCEG, y someterlo a
consideracidén de su superior jerarquico;

20. Participar en las auditorias y las deméds actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos requeridos por
el Auditor Especial;

21. Supervisar y participar en la elaboracidén de
estudios, andlisis, evaluaciones y diagndésticos que competan
a la ASE, en los términos requeridos por su superior
Jjerdrquico;

22. Planear, programar, supervisar y controlar las
actividades correspondientes a la Subdireccidén a su cargo;

23. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jeradrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

24. Participar en la elaboracién y cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones vy
de acuerdo con las instrucciones de su superior jerdrquico;

25. Realizar, dentro del admbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

26. Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

27. Participar en las actividades de <capacitacidn
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;
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28. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

29. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacién, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

30. Mantener informado a su superior jerdrquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

31. Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atenciédn,
a la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya
su superior Jjerdrquico;

32. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

33. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 anos en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,
Derecho, Administracién,
Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Licenciatura.

Formacién preferente:

e Certificacidén Profesional en Contabilidad vy Auditoria
Gubernamental o Certificacidédn en Fiscalizacidn Publica;

e Fiscalizacién superior;
e Contabilidad gubernamental;
e Administracidén publica, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;

e Liderazgo;
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e Trabajo en equipo;

e Visidén de procesos y obtencidn de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;

e Comunicacidn asertiva;

e Actitud proactiva para el logro de objetivos;

e ITmplementacidén de politicas, estrategias, controles
criterios;

e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;
e Disponibilidad para viajar, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente

Nombre del puesto:

Jefe de Departamento de Auditoria Al
Jefe de Departamento de Auditoria A2
Jefe de Departamento de Auditoria B
Jefe de Departamento de Auditoria Cl1
Jefe de Departamento de Auditoria C2
Jefe de Departamento de Auditoria D

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial del Sector Ayuntamientos

Objetivo:

Coordinar, supervisar y participar en la fiscalizacidédn de 1la
Cuenta Publica, a través de la evaluacién de la gestidn
financiera de los Municipios, para comprobar que 1los recursos
publicos se hayan recaudado, administrado, manejado,
custodiado, ejercido y aplicado conforme a la normatividad
establecida; dando puntual seguimiento al Programa Anual de
Auditorias, Programa Anual de Actividades, asi como a los
instrumentos técnicos y normativos de la ASE, aplicables a los
procesos de fiscalizacién.

Funciones:

1. Participar en las auditorias e investigaciones
conforme al Programa Anual de Actividades;
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2. Contribuir en la elaboracidédn de la propuesta del
cronograma de actividades relativas a los procesos de
fiscalizacidén, derivados del Programa Anual de Auditorias, en
los términos que les sean requeridos;

3. Contribuir en la elaboracidén de la propuesta de los
criterios para la ©presentacién del Informe Financiero
Semestral y la Cuenta Publica, asi como los demas documentos
necesarios para la adecuada rendicidn de cuentas;

4. Contribuir en 1la elaboracidén de 1la propuesta de
lineamientos técnicos y criterios para las auditorias y su
seguimiento, procedimientos, investigaciones, encuestas,
métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacidn superior;

5. Participar en la revisidn, andlisis y evaluacidn de
los informes financieros semestrales y las cuentas publicas
que rindan las entidades fiscalizables;

6. Participar en la fiscalizacidén de los recursos que
administren o ejerzan los municipios; asimismo, fiscalizar
directamente los recursos publicos municipales que se destinen
y se ejerzan por cualgquier entidad, persona fisica o moral,
publica o privada, vy los transferidos a fideicomisos,
mandatos, fondos o cualgquier otra figura Jjuridica, sin
perjuicio de la competencia de otras autoridades y de los
derechos de los usuarios del sistema financiero, conforme al
Programa Anual de Auditorias;

7. Participar en la planeaciédn, programacidén vy
ejecucién de los programas aprobados por el Auditor Superior
del Estado, que sean competencia de las &reas a sSu cargo;
asimismo, colaborar en la elaboracién de los anadlisis
temadticos que sirvan de insumos para la preparacidn del Informe
General y de los Informes Especificos e Individuales de
Auditoria;

8. Colaborar en 1las auditorias practicadas por el
personal a su cargo, Yy mantener informado a su superior
jerdrquico sobre el desarrollo de sus actividades;

9. Participar durante el desarrollo de las auditorias
e investigaciones, en la revisidén e integracidédn de documentos
a solicitar en copia certificada;

10. Revisar los resultados finales y, en su caso, las
observaciones preliminares derivadas de la fiscalizacidn
superior, asi como las acciones, previsiones y recomendaciones
sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y demds documentos
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relativos al ©proceso de fiscalizaciédn, y someterlos a
consideracidén de su superior jerarquico;

11. Revisar, el documento que contenga la valoracidén de
las justificaciones, aclaraciones y demas informacidn que en
su caso haya sido presentada por las entidades fiscalizadas,
en donde se determine la procedencia de eliminar, rectificar
o ratificar 1los resultados finales vy las observaciones
preliminares gque se les dio a conocer, vy someterlo a
consideracidén de su superior jerarquico;

12. Participar en la valoracién de la informacidn vy
documentacidén que las entidades fiscalizadas presenten sobre
las recomendaciones y acciones que se les hayan notificado con
los Informes Individuales, y someter a consideracidén de su
superior jerdrquico el resultado;

13. Participar en las auditorias y las demés actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos requeridos por
el Auditor Especial;

14. Participar en la elaboracidén de estudios, analisis,
evaluaciones y diagnésticos que competan a la ASE, en 1los
términos requeridos por su superior jerarquico;

15. Supervisar % controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;

16. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

17. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual
de Actividades, conforme a sus atribuciones, asil como informar
a su superior jerdrquico de los avances;

18. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

19. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

20. Participar en las actividades de <capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacidén del personal a su cargo;

21. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

22. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del &area a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;
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23. Mantener informado a su superior Jjerarquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

24. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

25. Las deméds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,
Derecho, Administracién,
Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Licenciatura.

Formacién preferente:
e Certificacidén Profesional en Contabilidad y Auditoria
Gubernamental o Certificacidén en Fiscalizacidén Publica;
e Fiscalizacidén superior;
e Contabilidad gubernamental;
e Administracidén publica, vy

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de analisis y sintesis;
e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacidén y organizacidn;

e Tmplementacidén de controles;
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e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;
e Disponibilidad para viajar, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente

Nombre del puesto:
Supervisor de Auditoria

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial del Sector Ayuntamientos

Objetivo:

Supervisar y participar en 1la fiscalizacidén de la Cuenta
Piblica, a través de la evaluacidén de la gestidn financiera de
los Municipios, para comprobar que los recursos publicos se
hayan recaudado, administrado, manejado, custodiado, ejercido
y aplicado conforme a la normatividad establecida; dando
puntual seguimiento al Programa Anual de Auditorias, Programa
Anual de Actividades, asi como a los instrumentos técnicos vy
normativos de la ASE, aplicables a los ©procesos de
fiscalizacién.

Funciones:

1. Participar en las auditorias e 1investigaciones
conforme al Programa Anual de Actividades;

2. Participar en la revisidén, andlisis y evaluacidn de
los informes financieros semestrales y las cuentas publicas
que rindan las entidades fiscalizables;

3. Intervenir en la fiscalizacidén de los recursos que
administren o ejerzan los municipios; asimismo, fiscalizar
directamente los recursos publicos municipales que se destinen
y se ejerzan por cualgquier entidad, persona fisica o moral,
puiblica o privada, vy los transferidos a fideicomisos,
mandatos, fondos o cualquier otra figura Jjuridica, sin
perjuicio de la competencia de otras autoridades y de los
derechos de los usuarios del sistema financiero, conforme al
Programa Anual de Auditorias;
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4, Colaborar en las auditorias practicadas por el
personal a su cargo, y mantener informado a su superior
jerdrquico sobre el desarrollo de sus actividades;

5. Supervisar durante el desarrollo de las auditorias
e investigaciones, la integracidén de documentos a solicitar en
copia certificada;

6. Supervisar la elaboracidén de los resultados finales
Yy, en su caso, las observaciones preliminares derivadas de la
fiscalizacidén superior, asi como las acciones, previsiones y
recomendaciones sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y demés
documentos relativos al proceso de fiscalizacidn, y someterlos
a consideracidén de su superior jerarquico;

7. Supervisar la elaboracidén del documento que contenga
la valoracidén de las justificaciones, aclaraciones y demas
informacidén que en su caso haya sido presentada por las
entidades fiscalizadas, en donde se determine la procedencia
de eliminar, rectificar o ratificar los resultados finales vy
las observaciones preliminares que se les dio a conocer, Vy
someterlo a consideracién de su superior Jjerdrquico;

8. Supervisar en 1la valoracidén de la informacidbn vy
documentacidén que las entidades fiscalizadas presenten sobre
las recomendaciones y acciones que se les hayan notificado con
los Informes Individuales, y someter a consideracidén de su
superior jerdrquico el resultado;

9. Participar en las auditorias y las demés actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos requeridos por
el Auditor Especial;

10. Participar en la elaboracidén de estudios, analisis,
evaluaciones y diagndésticos que competan a la ASE, en los
términos requeridos por su superior jerarquico;

11. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

12. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual
de Actividades, conforme a sus funciones, asi como informar a
su superior Jjerdrquico de los avances;

13. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

14. Participar en las actividades de capacitacidn
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su mando;
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15. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

16. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

17. Mantener informado a su superior jerdrquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

18. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

19. Las demads que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 anos en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,
Derecho, Administraciédn,
Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Licenciatura.

Formacién preferente:

e Certificacidén Profesional en Contabilidad vy Auditoria
Gubernamental o Certificacidédn en Fiscalizacidn Publica;

e Fiscalizacidén superior;
e Contabilidad gubernamental;
e Administracidén publica, vy

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 1 afio en administracidén publica, vy

e 1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visién de procesos y obtencidédn de resultados;

e Capacidad de analisis y sintesis;
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e Comunicacidén asertiva;

e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacidn y organizacidn;

e Implementacidén de controles;

e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;
e Disponibilidad para viajar, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente

Nombre del puesto:
Auditor

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial del Sector Ayuntamientos

Objetivo:

Participar en la fiscalizacién de la Cuenta PUblica, a través
de la evaluacidén de la gestidn financiera de los Municipios,
para comprobar que los recursos publicos se hayan recaudado,
administrado, manejado, custodiado, ejercido y aplicado
conforme a la normatividad establecida; dando puntual
seguimiento al Programa Anual de Auditorias, Programa Anual de
Actividades, asi como a los instrumentos técnicos y normativos
de la ASE, aplicables a los procesos de fiscalizacién.

Funciones:

1. Realizar las auditorias e investigaciones conforme al
Programa Anual de Actividades;

2. Realizar la revisidén, andlisis y evaluacidén de los
informes financieros semestrales y las cuentas publicas que
rindan las entidades fiscalizables;

3. Llevar a cabo la fiscalizacién de los recursos dgue
administren o ejerzan los municipios; asimismo, fiscalizar
directamente los recursos publicos municipales que se destinen
y se ejerzan por cualquier entidad, persona fisica o moral,
publica o privada, vy los transferidos a fideicomisos,
mandatos, fondos o <cualquier otra figura Jjuridica, sin
perjuicio de la competencia de otras autoridades y de 1los
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derechos de los usuarios del sistema financiero, conforme al
Programa Anual de Auditorias;

4. Proponer durante el desarrollo de las auditorias e
investigaciones, los documentos a solicitar en copia
certificada;

5. Elaborar de los resultados finales y, en su caso, las
observaciones preliminares derivadas de 1la fiscalizacidn
superior, asi como las acciones, previsiones y recomendaciones
sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y demas documentos
relativos al proceso de fiscalizacidn, y someterlos a
consideracidén de su superior jerarquico;

6. Elaborar el documento gque contenga la valoracidén de
las justificaciones, aclaraciones y demds informacidén que en
su caso haya sido presentada por las entidades fiscalizadas,
en donde se determine la procedencia de eliminar, rectificar
o ratificar 1los resultados finales vy las observaciones
preliminares gque se les dio a conocer, vy someterlo a
consideracidén de su superior jerarquico;

7. Valorar la informacién vy documentacidén que 1las
entidades fiscalizadas presenten sobre las recomendaciones y
acciones que se les hayan notificado <con los Informes
Individuales, y someter a consideracidén de su superior
jerdrquico el resultado;

8. Participar en las auditorias y las demds actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos requeridos por
el Auditor Especial;

9. Participar en la elaboracidén de estudios, analisis,
evaluaciones y diagnésticos que competan a la ASE, en los
términos requeridos por su superior jerarquico;

10. Desempefiar las actividades y comisiones gue su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

11.Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior jerdrquico de los avances;

12.Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

13.Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional;

14.Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;
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15. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén, en términos de la
normatividad aplicable;

16.Mantener informado a su superior Jjerarquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

17.Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

18.Las demas que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerdrquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,
Derecho, Administracidn,
Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Licenciatura.

Formacién preferente:

e Certificacién Profesional en Contabilidad y Auditoria
Gubernamental o Certificacidén en Fiscalizacidn Publica;

e Fiscalizacidn superior;
e Contabilidad gubernamental;
e Administracidédn publica , y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 1 afio en administracidén publica, vy

e 1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
e Trabajo en equipo;
e Visién de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de anadlisis y sintesis;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Atender tareas multiples;

e Planificacidén y organizacidn;
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e Implementacidén de controles;
e Disposicidn, colaboracidédn e iniciativa;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;
e Disponibilidad para viajar, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente

Nombre del puesto:
Asistente Ejecutivo

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial del Sector Ayuntamientos

Objetivo:

Asistir a su superior Jjerdrquico en las actividades que le
designe, para contribuir al logro de los objetivos.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior jerdrquico de los avances;

3. Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentaciodn, datos e informacidén, en términos de la
normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjeradrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y
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9. Las demads que en el ambito de su competencia le

instruya su superior jerdrquico.

Edad preferente:

Nivel minimo de estudio:

PERFIL DEL PUESTO

Contaduria,

24 afos en adelante.

Carrera genérica:

Derecho,

Licenciatura. Economia, Administracidn

Publica,

Formacién preferente:

Gestidén administrativa;
Fiscalizacién superior;
Control interno;

Contabilidad gubernamental, y

Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

1 afio en administracidén publica.

Habilidades:

Trabajo en equipo;

Visidén de procesos y obtencidén de resultados;
Capacidad de anédlisis y sintesis;

Actitud proactiva para el logro de objetivos;
Atender tareas multiples;

Planificacién y organizacidn;

Implementacidén de controles;

Disposicién, colaboracién e iniciativa;
Manejo de herramientas ofimaticas, y

Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:

Disponibilidad de horario;

Disponibilidad para viajar, y

o afin.

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente
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Nombre del puesto:
Auxiliar Administrativo

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial del Sector Ayuntamientos

Objetivo:

Desempefiar las actividades vy comisiones que su superior
jerdrquico le encomiende para contribuir al logro de 1los
objetivos.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior jerdrquico de los avances;

3. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de <capacitacidn
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidn, en términos de la
normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior jerarquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;
8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a

la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy
9. Las demds que en el &ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Derecho,
Licenciatura. Economia, Administracidn
Paiblica o afin.
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Formacién preferente:
e Gestidén administrativa;
e Fiscalizacidn superior;
e Control interno;
e Contabilidad gubernamental, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 6 meses en funciones administrativas.

Habilidades:
e Trabajo en equipo;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Atender tareas multiples;
e Planificacidén y organizacidn;
e Tmplementacidén de controles;
e Archivo y gestién documental (fisico y digital);
e Disposicidn, colaboracién e iniciativa;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;
e Disponibilidad para viajar, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente
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ORGANIGRAMA DE LA AUDITORIA ESPECIAL DE EVALUACION DEL DESEMPENO
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Nombre del puesto:
Auditor Especial de Evaluacidén del Desempefio

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial de Evaluacidédn del Desempefio

Objetivo:

Planear, organizar, dirigir y coordinar las actividades de la
Auditoria Especial, con la finalidad de fiscalizar la Cuenta
Piblica, a través de la evaluacidén del desempefio de las
entidades fiscalizadas, 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 y los Planes Municipales de
Desarrollo, los programas sectoriales, regionales, operativos
anuales, y deméds programas de las entidades fiscalizadas y, en
su caso, el uso de recursos publicos; dando puntual seguimiento
al Programa Anual de Auditorias, Programa Anual de
Actividades, asi como a los instrumentos técnicos y normativos
de la ASE, aplicables a los procesos de fiscalizacién.

Atribuciones:

Las atribuciones de los Auditores Especiales, se establecen en
el articulo 11 del RIASEG.

Funciones:

1. Proponer al Auditor Superior del Estado las auditorias
que integrardn el Programa Anual de Auditorias, asi como sus
modificaciones;

2. Realizar y supervisar las auditorias e investigaciones
conforme al Programa Anual de Auditorias;

3. Proponer al Auditor Superior del Estado el cronograma
de actividades relativas a 1los procesos de fiscalizacidn,
derivados del Programa Anual de Auditorias, en los términos
que les sean requeridos, y una vez aprobado dar el seguimiento
correspondiente;

4. Proponer al Auditor Superior del Estado los criterios
para la presentacidédn del Informe Financiero Semestral y la
Cuenta Publica, asi como los demds documentos necesarios para
la adecuada rendicidén de cuentas;

5. Someter a consideracién del Auditor Superior del
Estado los lineamientos técnicos y criterios para 1las
auditorias y su seguimiento, procedimientos, investigaciones,

Edicién No. 99 Alcance |l



Viernes 18 de Diciembre de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO 145

encuestas, métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacidn
superior;

6. Revisar, analizar y evaluar los informes financieros
semestrales y las cuentas publicas que rindan las entidades
fiscalizables;

7. Practicar, conforme al Programa Anual de Auditorias,
las 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 y los Planes
Municipales de Desarrollo, los programas sectoriales,
regionales, operativos anuales, 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;

8. Coordinar la planeacidn, programacidn y ejecucidn de
los programas aprobados por el Auditor Superior del Estado,
que sean competencia de las areas a su cargo, y la elaboracidn
de los anadlisis temédticos que sirvan de insumos para la
preparacidén del Informe General y de los Informes Especificos
e Individuales de Auditoria;

9. Requerir a los auditores externos, previo acuerdo del
Auditor Superior del Estado, copia de todos los informes vy
Dictamenes de las auditorias 'y —revisiones ©por ellos
practicadas a las entidades fiscalizadas y de ser necesario,
el soporte documental;

10. Requerir a terceros gque hayan contratado con las
entidades fiscalizadas obra puUblica, bienes o servicios,
mediante cualquier titulo legal y a cualquier entidad o persona
fisica o moral, publica o privada, o aquéllos que hayan sido
subcontratados por terceros, la informacidén relacionada con la
documentacidén justificativa y comprobatoria del ejercicio de
recursos publicos a efecto de realizar las compulsas
correspondientes;

11. Designar vy comisionar al ©personal para efectuar
visitas domiciliarias para exigir la exhibicidén de los libros,
papeles, contratos, convenios, nombramientos, dispositivos
magnéticos o electrdénicos de almacenamiento de informacidn,
documentos y archivos indispensables para la realizacidén de
sus investigaciones, sujetandose a las leyes respectivas y a
las formalidades establecidas para los cateos, con motivo de
la fiscalizacién superior, asi como realizar entrevistas vy
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reuniones con particulares o con los servidores publicos de
las entidades fiscalizadas, necesarias para conocer
directamente el ejercicio de sus funciones;

12. Comisionar a los auditores encargados de practicar las
auditorias a su cargo que han sido habilitados mediante 1la
contratacidén de despachos o profesionales independientes, en
términos de lo dispuesto por el articulo 27 de la LFSRCEG;

13. Coordinar y supervisar las auditorias practicadas por
el personal a su cargo, Yy mantener informado al Auditor
Superior del Estado sobre el desarrollo de sus actividades;

14. Verificar que las entidades fiscalizadas que hayan
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, ademds con apego a las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas aplicables;

15. 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 del Cddigo Fiscal del Estado y leyes
fiscales sustantivas; la Ley de Deuda Publica del Estado, las
leyes organicas del Poder Legislativo, de la Administracioén
Piblica del Estado, del Poder Judicial del Estado; la Ley de
Asociaciones Publico Privadas y de Presupuesto y Disciplina
Fiscal del Estado, la Ley de Obras PuUblicas y sus Servicios
del Estado, la Ley de Adquisiciones, Enajenaciones,
Arrendamientos, Prestacidén de Servicios y Administracidn de
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado y demas disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas aplicables a estas
materias;

16. Revisar vy fiscalizar las participaciones federales
conforme a la competencia de la ASE, atendiendo las actividades
acordadas en términos de lo establecido en el articulo 9
fraccidén XV del RIASEG;

17. Fiscalizar las garantias que en términos de la Ley de
Presupuesto y Disciplina Fiscal del Estado de Guerrero y la
normatividad estatal correspondiente, otorgue el gobierno
estatal sobre los financiamientos vy otras obligaciones
contratados por los Poderes Legislativo vy Judicial, 1los
6rganos constitucionales autbénomos y con autonomia técnica,
los od6rganos jurisdiccionales que no formen parte del Poder
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Judicial, entidades de la administracidén publica paraestatal,
los municipios, entidades de la administracidén publica
paramunicipal, asi como el destino y ejercicio de los recursos
correspondientes a la deuda publica contratada;

18. Fiscalizar, respecto de las reglas presupuestarias y
de ejercicio, vy de la contratacién de deuda publica vy
obligaciones previstas en la Ley de Presupuesto y Disciplina
Fiscal del Estado de Guerrero, la observancia de las reglas de
disciplina financiera, de acuerdo a los términos establecidos
en la Ley de Presupuesto y Disciplina Fiscal del Estado de
Guerrero; la contratacién de los financiamientos vy otras
obligaciones de acuerdo a las disposiciones previstas en la
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas vy
los Municipios y dentro de los limites establecidos por el
sistema de alertas de dicha Ley; y el cumplimiento de la
obligacién de inscribir vy publicar la totalidad de sus
financiamientos y otras obligaciones en el registro publico
Uunico establecido en la Ley de Presupuesto y Disciplina Fiscal
del Estado de Guerrero y deméds leyes aplicables en la materia;

19. Obtener durante el desarrollo de las auditorias e
investigaciones copia de 1los documentos originales que se
tengan a la vista, solicitar la certificacién de los mismos a
la entidad fiscalizada, o en su caso, realizar la certificacién
mediante cotejo con sus originales, a través de la UA de la
ASE facultada para ello;

20. Solicitar la comparecencia de las personas dque se
considere en los casos concretos que asi se determine en la
LESRCEG;

21. Convocar a las entidades fiscalizadas a las reuniones
de trabajo para la revisién de los resultados preliminares,
durante la practica de auditorias;

22. Poder grabar en audio o video, cualquiera de las
reuniones de trabajo y audiencias previstas en la LFSRCEG,
previo consentimiento por escrito de la o las personas dque
participen o a solicitud de 1la entidad fiscalizada, para
integrar el archivo electrdénico correspondiente;

23. Someter a consideracidén del Auditor Superior del
Estado los resultados finales y, en su caso, las observaciones
preliminares derivadas de la fiscalizacidédn superior, asi como
las acciones 'y ©previsiones, incluyendo solicitudes de
aclaracién, pliegos de observaciones, informes de presunta
responsabilidad administrativa, promociones del ejercicio de
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la facultad de comprobacidén fiscal, promociones de
responsabilidad administrativa sancionatoria, denuncias de
hechos ante la Fiscalia Especializada y denuncias de juicio
politico; recomendaciones vy deméds documentos relativos al
proceso de fiscalizacidn. Las denuncias de hechos o de juicio
politico que procedan, deberdn apoyarse en los Dictéamenes
Técnicos respectivos;

24. Convocar a las entidades fiscalizadas para darles a
conocer la parte que les corresponda de los resultados finales
de las auditorias y las observaciones preliminares gque se
deriven de la revisién de la Cuenta Publica;

25. Dar a conocer a las entidades fiscalizadas, por si o
mediante la designacidén del personal a su cargo, la parte que
les corresponda de los resultados finales de las auditorias y
las observaciones preliminares que se deriven de la revisidn
de 1la Cuenta Publica, a efecto de gque dichas entidades
presenten las justificaciones y aclaraciones que correspondan;

26. Presentar al Auditor Superior del Estado para su
autorizacién el documento gque contenga la valoracidén de las
justificaciones, aclaraciones y demads informacidén que en su
caso haya sido presentada por las entidades fiscalizadas, en
donde se determine la procedencia de eliminar, rectificar o
ratificar 1los resultados finales y las observaciones
preliminares que se les dio a conocer;

27. Remitir para su autorizacidén al Auditor Superior del
Estado 1la solventacién o conclusién de las acciones vy
recomendaciones que hayan sido atendidas;

28. Participar en la elaboracidén del Informe General,
Informes Individuales e Informes Especificos en la forma que
determine el Auditor Superior del Estado;

29. Recibir y valorar la informacidén y documentacidén que
las entidades fiscalizadas presenten sobre las recomendaciones
y acciones que se 1les hayan notificado con los Informes
Individuales, y someter a consideracidédn del Auditor Superior
del Estado el resultado;

30. Suscribir vy someter a consideracién del Auditor
Superior del Estado, el Dictamen sobre la no atencién de las
acciones por parte de las entidades fiscalizadas, asi como el
oficio de pronunciamiento correspondiente;

31. Remitir al Auditor Superior del Estado, el informe del
estado que guarda la solventacidén de observaciones a las
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entidades fiscalizadas, en el ambito de su competencia y en
los términos que les sean requeridos;

32. Remitir a la Unidad Investigadora, el Dictamen Técnico
que integre la documentacidn y comprobacidn necesarias en los
casos en que no se hayan solventado los Pliegos de
Observaciones, para que ésta proceda, en su caso, a integrar
el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa,
conforme al articulo 71 parrafo primero de la LFSRCEG;

33. Remitir a la Unidad Investigadora, el expediente
técnico que contenga las presuntas responsabilidades
administrativas de conformidad con el articulo 71 parrafo
segundo de la LFSRCEG;

34. Participar en las auditorias y las deméds actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos que les sean
requeridos por el Auditor Superior del Estado;

35. Participar en la elaboracidén de estudios, analisis,
evaluaciones y diagndésticos que competan a la ASE, en la forma
que determine el Auditor Superior del Estado;

36. Aportar la informacidén que les corresponda para ser
integrada al proyecto de Presupuesto Anual de la ASE;

37. Coordinar y supervisar la operacidén de las &reas de
su adscripciédn;

38. Desempefiar las actividades y comisiones que el Auditor
Superior del Estado le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

39. Coordinar y dirigir las acciones para dar puntual
seguimiento y cumplimiento al Programa Anual de Actividades;

40. Atender, en el admbito de su competencia, los asuntos
relacionados con el SGC de la ASE;

41. Cumplir, en el &ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

42 . Proponer al Auditor Superior del Estado las
actividades de capacitacidén gque se requieran para elevar el
nivel técnico y profesional del personal a su cargo, asi como
evaluar su desempefio, conforme a los Procedimientos
establecidos en la ASE;

43. Coordinarse con los Titulares de las UA para el mejor
desempefio de sus funciones;

44, Participar en los comités, comisiones o grupos de
trabajo en los que sea designado por el Auditor Superior del
Estado;
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45. Clasificar, proteger, conservar, guardar y custodiar
la documentacién, datos e informacidén de la UA a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

46. Informar al Auditor Superior del Estado del despacho
de los asuntos de su competencia;

47. Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atencidn, a
la correspondencia recibida;

48. Ajustarse al cumplimiento de la Politica de Integridad
Institucional de la ASE, y

49. Las deméds que en el &mbito de su competencia le
establezcan las disposiciones Jjuridicas aplicables vy 1le
instruya el Auditor Superior del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 30 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria Publica, Economia,

Derecho, Administracién u
otra &rea afin a la gestién y
control de recursos publicos.

Licenciatura.

Formacién preferente:

e Certificacién Profesional en Contabilidad y Auditoria
Gubernamental o Certificacidén en Fiscalizacidn Publica;

e Fiscalizacidn superior;
e Contabilidad gubernamental;
e Evaluacidén de politicas y programas publicos, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 5 afios en materia de control, auditoria financiera y d
responsabilidades.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;

e Capacidad de analisis y sintesis;
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e Conciliacidén y toma de acuerdos;

e Comunicacidn asertiva;

e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario, y

e Disponibilidad para viajar.

Nombre del puesto:

Director de Auditoria A
Director de Auditoria B
Director de Auditoria C

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial de Evaluacién del Desempefio

Objetivo:

Planear, organizar, coordinar, supervisar y participar en la
fiscalizacidén de la Cuenta Publica, a través de la evaluaciédn
del desempefio de las entidades fiscalizadas, en el
cumplimiento de 1los 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 y los Planes Municipales de Desarrollo, los
programas sectoriales, regionales, operativos anuales, y demés
programas de las entidades fiscalizadas y, en su caso, el uso
de recursos publicos; dando puntual seguimiento al Programa
Anual de Auditorias, Programa Anual de Actividades, asi como
a los instrumentos técnicos y normativos de la ASE, aplicables
a los procesos de fiscalizacidn.

Funciones:

1. Someter a consideracién del Auditor Especial, las
auditorias que integraradn el Programa Anual de Auditorias;

2. Coordinar % participar en las auditorias e
investigaciones conforme al Programa Anual de Auditorias;

3. Elaborar y someter a consideracién del Auditor
Especial, la propuesta del cronograma de actividades relativas
a los procesos de fiscalizacidén, derivados del Programa Anual
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de Auditorias, en los términos que les sean requeridos, y una
vez aprobado dar el seguimiento correspondiente;

4. Elaborar vy someter a consideracién del Auditor
Especial, los criterios para 1la presentacién del Informe
Financiero Semestral y la Cuenta Publica, asi como los deméas
documentos necesarios para la adecuada rendicidn de cuentas;

5. Elaborar vy remitir al Auditor Especial, los
lineamientos técnicos y criterios para las auditorias y su
seguimiento, procedimientos, investigaciones, encuestas,
métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacidén superior;

6. Coordinar y participar en la revisidén, andlisis vy
evaluacidén de los informes financieros semestrales y las
cuentas publicas que rindan las entidades fiscalizables;

7. Supervisar, la practica de las auditorias sobre el
desempefio en el cumplimiento de los objetivos contenidos en
los programas estatales vy municipales, conforme a los
indicadores establecidos en el Presupuesto de Egresos vy
tomando en cuenta el Plan Estatal y los Planes Municipales de
Desarrollo, los programas sectoriales, regionales, operativos
anuales, 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, conforme al
Programa Anual de Auditorias;

8. Supervisar y dar seguimiento a la planeaciédn,
programacidén y ejecucidén de los programas aprobados por el
Auditor Superior del Estado, que sean competencia de las areas
a su cargo, y participar en la elaboracidén de los anédlisis
tematicos que sirvan de insumos para la preparacidén del Informe
General y de 1los Informes Especificos e Individuales de
Auditoria;

9. Proponer al Auditor Especial, el personal gque sera
designado y comisionado para efectuar visitas domiciliarias,
sujetandose a las leyes respectivas y a las formalidades
establecidas con motivo de la fiscalizacidn superior;

10. Supervisar % participar en las auditorias
practicadas por el personal a su cargo, y mantener informado
al Auditor Especial sobre el desarrollo de sus actividades;

11. Intervenir y solicitar durante el desarrollo de las
auditorias e investigaciones, copia de los documentos
originales que se tengan a la vista, en la solicitud de 1la
certificacién de los mismos a la entidad fiscalizada, o en su
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caso, mediante cotejo con sus originales, a la UA de la ASE
facultada para ello;

12. Proponer al Auditor Especial, y en su caso, llevar
a cabo la grabacidén en audio o video de las reuniones de
trabajo vy audiencias previstas en la LFSRCEG, ©previo
consentimiento por escrito de la o las personas que participen
0o a solicitud de la entidad fiscalizada, para integrar el
archivo electrdénico correspondiente;

13. Revisar y someter a consideracidén del Auditor
Especial, los resultados finales vy, en su caso, las
observaciones preliminares derivadas de la fiscalizacidn
superior, asi como las acciones, previsiones y recomendaciones
sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y deméds documentos
relativos al proceso de fiscalizacién. Las denuncias de hechos
o de juicio politico que procedan, deberdn apoyarse en los
Dictamenes Técnicos respectivos;

14. Dar a conocer a las entidades fiscalizadas, previa
autorizacién del Auditor Especial, la parte que les
corresponda de los resultados finales de las auditorias y las
observaciones preliminares que se deriven de la revisidén de
la Cuenta Publica, a efecto de que dichas entidades presenten
las justificaciones y aclaraciones que correspondan;

15. Revisar y someter a consideracién del Auditor
Especial, el documento que contenga la valoracidén de las
justificaciones, aclaraciones y demds informacidén que en su
caso haya sido presentada por las entidades fiscalizadas, en
donde se determine la procedencia de eliminar, rectificar o
ratificar los resultados finales y las observaciones
preliminares que se les dio a conocer;

16. Revisar y someter a consideracién del Auditor
Especial, la solventacidén o conclusiédn de las acciones vy
recomendaciones que hayan sido atendidas;

17. Revisar y participar en la elaboracidédn del Informe
General, Informes Individuales e Informes Especificos en la
forma que determine el Auditor Especial;

18. Revisar la valoracién de la informacién y
documentacidén que las entidades fiscalizadas presenten sobre
las recomendaciones y acciones que se les hayan notificado con
los Informes Individuales, vy someter a consideracidén del
Auditor Especial el resultado;

19. Revisar y someter a consideracidén del Auditor
Especial, la propuesta del Dictamen sobre la no atencidn de
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las acciones por parte de las entidades fiscalizadas, asi como
el proyecto de oficio de pronunciamiento correspondiente;

20. Revisar vy someter a consideracién del Auditor
Especial, el proyecto del informe del estado gque guarda la
solventacidén de observaciones a las entidades fiscalizadas,
en los términos que les sean requeridos;

21. Revisar vy someter a consideracién del Auditor
Especial, la propuesta de Dictamen Técnico que integre la
documentacidén y comprobacidén necesarias en los casos en que
no se hayan solventado los Pliegos de Observaciones;

22. Revisar la integracidén del expediente técnico que
contenga las presuntas responsabilidades administrativas de
conformidad con el articulo 71 parrafo segundo de la LFSRCEG,
y someterlo a consideracidédn del Auditor Especial;

23. Coordinar y participar en las auditorias y las demas
actividades que convenga la ASE con la ASF, en los términos
que les sean requeridos por el Auditor Especial;

24. Coordinar 'y participar en la elaboracidén de
estudios, andlisis, evaluaciones y diagndésticos que competan
a la ASE, en la forma que determine el Auditor Especial;

25. Planear, programar, supervisar y controlar 1las
actividades correspondientes a la Direccidn a su cargo;

26. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

27. Participar en la elaboracién y cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones vy
de acuerdo con las instrucciones de su superior jerdrquico;

28. Realizar, dentro del &mbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

29. Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

30. Participar en las actividades de <capacitacidn
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

31. Coordinarse con el personal adscrito a su Direccidn
y homdélogos de las demds UA para el mejor desempeiio de sus
funciones;

32. Participar en los grupos de trabajo en los gque sea
designado por su superior jerarquico;
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33. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del &area a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

34. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

35. Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atencién,
a la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya
su superior Jjerdrquico;

36. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

37. Las demds que en el ambito de su competencia le

instruya su superior Jjerdrquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,
Derecho, Administracién,
Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Licenciatura.

Formacién preferente:
e Certificacidén Profesional en Contabilidad vy Auditoria
Gubernamental o Certificacidén en Fiscalizacidén Publica;

e Fiscalizacidn superior;
e Contabilidad gubernamental;
e Evaluacidén de politicas y programas publicos, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;

e Trabajo en equipo;
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e Visidén de procesos y obtencidén de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;

e Conciliacidn y toma de acuerdos;

e Comunicacidén asertiva;

e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;
e Disponibilidad para viajar, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente

Nombre del puesto:

Subdirector de Auditoria A
Subdirector de Auditoria B
Subdirector de Auditoria C

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial de Evaluacién del Desempefio

Objetivo:

Coadyuvar, coordinar, supervisar y participar en la
fiscalizacidén de la Cuenta Publica, a través de la evaluaciédn
del desempefio de las entidades fiscalizadas, en el
cumplimiento de 1los 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 y los Planes Municipales de Desarrollo, los
programas sectoriales, regionales, operativos anuales, y demés
programas de las entidades fiscalizadas y, en su caso, el uso
de recursos publicos; dando puntual seguimiento al Programa
Anual de Auditorias, Programa Anual de Actividades, asi como
a los instrumentos técnicos y normativos de la ASE, aplicables
a los procesos de fiscalizacidn.

Funciones:

1. Participar en la elaboracidén de 1la propuesta de
auditorias que integraran el Programa Anual de Auditorias;

2. Supervisar y participar en las auditorias e
investigaciones conforme al Programa Anual de Auditorias;

3. Participar en 1la elaboracién de 1la propuesta del
cronograma de actividades relativas a los ©procesos de
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fiscalizacidn, derivados del Programa Anual de Auditorias, en
los términos que les sean requeridos;

4., Participar en la elaboracidén de la propuesta de 1los
criterios para la presentacién del Informe Financiero
Semestral y la Cuenta Publica, asi como los demds documentos
necesarios para la adecuada rendicidén de cuentas;

5. Participar en 1la elaboracién de 1la propuesta de
lineamientos técnicos y criterios para las auditorias y su
seguimiento, procedimientos, investigaciones, encuestas,
métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacidn superior;

6. Supervisar y participar en la revisidén, andlisis vy
evaluacién de 1los informes financieros semestrales vy las
cuentas publicas que rindan las entidades fiscalizables;

7. Participar en las 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 y los Planes Municipales de Desarrollo, 1los
programas sectoriales, regionales, operativos anuales, 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, conforme al Programa Anual de
Auditorias;

8. Dar seguimiento a la planeacidén, programacidédn vy
ejecucidédn de los programas aprobados por el Auditor Superior
del Estado, que sean competencia de las &reas a su cargo, y
colaborar en la elaboracidén de los anadlisis temdticos que
sirvan de insumos para la preparacién del Informe General y
de los Informes Especificos e Individuales de Auditoria;

9. Participar en las auditorias practicadas por el
personal a su cargo, y mantener informado a su superior
jerdrquico sobre el desarrollo de sus actividades;

10. Recopilar y presentar durante el desarrollo de las
auditorias e investigaciones, la integracién de documentos a
solicitar en copia certificada;

11. Colaborar en la revisidn y someter a consideracidn
del Auditor Especial, los resultados finales y, en su caso,
las observaciones preliminares derivadas de la fiscalizacidn
superior, asi como las acciones, previsiones y recomendaciones
sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y deméds documentos
relativos al proceso de fiscalizacidn;
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12. Colaborar en la revisidén del documento gque contenga
la valoracién de las justificaciones, aclaraciones y demas
informacién que en su caso haya sido presentada por las
entidades fiscalizadas, en donde se determine la procedencia
de eliminar, rectificar o ratificar los resultados finales y
las observaciones preliminares que se les dio a conocer, y
someterlo a consideracidén de su superior Jjerdrquico;

13. Elaborar y someter a consideracidén de su superior
jerdrquico, la solventacidén o conclusién de las acciones vy
recomendaciones que hayan sido atendidas;

14. Participar en la elaboracidén del Informe General,
Informes Individuales e Informes Especificos en la forma que
le instruya su superior jeradrquico;

15. Colaborar en la revisidén de la wvaloracidén de 1la
informacién y documentacidén que las entidades fiscalizadas
presenten sobre las recomendaciones y acciones que se les
hayan notificado con los Informes Individuales, y someter a
consideracidén de su superior jerdrquico el resultado;

16. Elaborar 1la propuesta del Dictamen sobre 1la no
atencién de las acciones ©por parte de las entidades
fiscalizadas, asi como el proyecto de oficio de
pronunciamiento correspondiente, y someter a consideracidn de
su superior Jjerdrquico el resultado;

17. Elaborar el proyecto del informe del estado que
guarda la solventacidén de observaciones a las entidades
fiscalizadas, en los términos requeridos por su superior
Jjerdrquico;

18. Elaborar la propuesta del Dictamen Técnico que
integre la documentacidén y comprobacidén necesarias en 1los
casos en que no se hayan solventado los Pliegos de
Observaciones, en los términos requeridos por su superior
jerdrquico;

19. Integrar el expediente técnico gque contenga las
presuntas responsabilidades administrativas de conformidad con
el articulo 71 parrafo segundo de la LFSRCEG, y someterlo a
consideracién de su superior jeradrquico;

20. Participar en las auditorias y las demds actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos requeridos por
el Auditor Especial;

21. Supervisar y participar en la elaboracidén de
estudios, andlisis, evaluaciones y diagndsticos que competan
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a la ASE, en los términos requeridos por sSu superior
Jjerdrquico;

22. Planear, programar, supervisar y controlar las
actividades correspondientes a la Subdireccidén a su cargo;

23. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

24. Participar en la elaboracién y cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones vy
de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico;

25. Realizar, dentro del &dmbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

26. Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

27. Participar en las actividades de <capacitacidn
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

28. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

29. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

30. Mantener informado a su superior jerarquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

31. Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atenciédn,
a la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya
su superior Jjerdrquico;

32. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

33. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,
Derecho, Administracién,
Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Licenciatura.
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Formacién preferente:

e Certificacién Profesional en Contabilidad vy Auditoria
Gubernamental o Certificacidén en Fiscalizacidn Publica;

e Fiscalizacidn superior;
e Contabilidad gubernamental;
e Evaluacidén de politicas y programas publicos, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visién de procesos y obtencién de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Comunicacién asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;

e ITmplementacidén de politicas, estrategias, controles
criterios;

e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;
e Disponibilidad para viajar, y
e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente
Nombre del puesto:
Jefe de Departamento de Auditoria A
Jefe de Departamento de Auditoria B
Jefe de Departamento de Auditoria C

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial de Evaluaciédn del Desempefio
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Objetivo:

Coordinar, supervisar y participar en la fiscalizacidén de 1la
Cuenta Publica, a través de la evaluacidén del desempefio de las
entidades fiscalizadas, 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 y los Planes Municipales de
Desarrollo, los programas sectoriales, regionales, operativos
anuales, y deméds programas de las entidades fiscalizadas y, en
su caso, el uso de recursos publicos; dando puntual seguimiento
al Programa Anual de Auditorias, Programa Anual de
Actividades, asi como a los instrumentos técnicos y normativos
de la ASE, aplicables a los procesos de fiscalizacién.

Funciones:

1. Participar en las auditorias e investigaciones
conforme al Programa Anual de Actividades;

2. Contribuir en 1la elaboracidédn de 1la propuesta del
cronograma de actividades relativas a los ©procesos de
fiscalizacidén, derivados del Programa Anual de Auditorias, en
los términos que les sean requeridos;

3. Contribuir en la elaboracidén de la propuesta de los
criterios ©para la presentacién del Informe Financiero
Semestral y la Cuenta Publica, asi como los demds documentos
necesarios para la adecuada rendicidn de cuentas;

4., Contribuir en la elaboracidédn de 1la propuesta de
lineamientos técnicos y criterios para las auditorias y su
seguimiento, procedimientos, investigaciones, encuestas,
métodos y sistemas necesarios para la fiscalizacidén superior;

5. Participar en la revisidén, andlisis y evaluacidén de
los informes financieros semestrales y las cuentas publicas
que rindan las entidades fiscalizables;

6. Participar en las 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 y los Planes Municipales de Desarrollo, 1los
programas sectoriales, regionales, operativos anuales, 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, conforme al Programa Anual de
Auditorias;
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7. Participar en la planeacidén, programacidn y ejecucidn
de los programas aprobados por el Auditor Superior del Estado,
que sean competencia de las A&reas a su cargo; asimismo,
colaborar en la elaboracidén de los analisis temédticos que
sirvan de insumos para la preparacidédn del Informe General y
de los Informes Especificos e Individuales de Auditoria;

8. Colaborar en las auditorias practicadas por el
personal a su cargo, y mantener informado a su superior
jerdrquico sobre el desarrollo de sus actividades;

9. Participar durante el desarrollo de las auditorias e
investigaciones, en la revisidén e integracidén de documentos a
solicitar en copia certificada;

10. Revisar los resultados finales y, en su caso, las
observaciones preliminares derivadas de la fiscalizacidn
superior, asi como las acciones, previsiones y recomendaciones
sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y deméds documentos
relativos al ©proceso de fiscalizaciédn, y someterlos a
consideracién de su superior jeradrquico;

11. Revisar, el documento que contenga la valoracién de
las justificaciones, aclaraciones y demds informacidn que en
su caso haya sido presentada por las entidades fiscalizadas,
en donde se determine la procedencia de eliminar, rectificar
o ratificar 1los resultados finales vy las observaciones
preliminares gque se les dio a conocer, y someterlo a
consideracidén de su superior jeradrquico;

12. Participar en 1la valoracién de la informacidbn vy
documentacidén que las entidades fiscalizadas presenten sobre
las recomendaciones y acciones que se les hayan notificado con
los Informes Individuales, y someter a consideracidén de su
superior jerarquico el resultado;

13. Participar en las auditorias y las demads actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos requeridos por
el Auditor Especial;

14. Participar en la elaboracidén de estudios, andlisis,
evaluaciones y diagnbésticos que competan a la ASE, en los
términos requeridos por su superior jerarquico;

15. Supervisar % controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;

16. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;
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17. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual
de Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;

18. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

19. Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

20. Participar en las actividades de <capacitacidn
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

21. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

22. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

23. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

24. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

25. Las deméds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,
Derecho, Administracién,
Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Licenciatura.

Formacién preferente:

e Certificacién Profesional en Contabilidad y Auditoria
Gubernamental o Certificacidén en Fiscalizacidédn Publica;

e Fiscalizacidén superior;
e Contabilidad gubernamental;
e Evaluacidén de politicas y programas publicos, vy

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.
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Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidén de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacidén y organizacidn;
e Tmplementacidén de controles;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;
e Disponibilidad para viajar, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente

Nombre del puesto:
Jefe de Oficina de Auditoria

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial de Evaluacién del Desempefio

Objetivo:

Intervenir en la supervisidén y participar en la fiscalizacidn
de la Cuenta Publica, a través de la evaluacidédn del desempefio
de las entidades fiscalizadas, en el cumplimiento de 1los
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 y los Planes
Municipales de Desarrollo, los programas sectoriales,
regionales, operativos anuales, vy demds programas de las
entidades fiscalizadas vy, en su caso, el uso de recursos
publicos; dando puntual seguimiento al Programa Anual de
Auditorias, Programa Anual de Actividades, asi como a los
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instrumentos técnicos y normativos de la ASE, aplicables a los
procesos de fiscalizacién.

Funciones:

1. Participar en las auditorias e 1investigaciones
conforme al Programa Anual de Actividades;

2. Participar en la revisidén, andlisis y evaluacidédn de
los informes financieros semestrales y las cuentas publicas
que rindan las entidades fiscalizables;

3. Participar en las 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 y los Planes Municipales de Desarrollo, los
programas sectoriales, regionales, operativos anuales, y demés
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, conforme al Programa Anual de
Auditorias;

4. Participar en la planeacidén, programacidén y ejecucidn
de los programas aprobados por el Auditor Superior del Estado,
que sean competencia de las 4&reas a su cargo; asimismo,
colaborar en la elaboracidén de los anadlisis temdticos que
sirvan de insumos para la preparacidén del Informe General y de
los Informes Especificos e Individuales de Auditoria;

5. Colaborar en las auditorias practicadas por el
personal a su cargo, Yy mantener informado a su superior
jeradrquico sobre el desarrollo de sus actividades;

6. Participar durante el desarrollo de las auditorias e
investigaciones, en la revisidén e integracidén de documentos a
solicitar en copia certificada;

7. Revisar los resultados finales vy, en su caso, las
observaciones preliminares derivadas de 1la fiscalizacidn
superior, asi como las acciones, previsiones y recomendaciones
sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y demds documentos
relativos al proceso de fiscalizaciédn, y someterlos a
consideracién de su superior jerarquico;

8. Revisar el documento que contenga la valoracidén de
las justificaciones, aclaraciones y demds informacidén que en
su caso haya sido presentada por las entidades fiscalizadas,
en donde se determine la procedencia de eliminar, rectificar
o ratificar 1los resultados finales vy las observaciones
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preliminares que se les dio a conocer, y someterlo a
consideracién de su superior jeradrquico;

9. Participar en la valoracién de 1la informacidén vy
documentacién que las entidades fiscalizadas presenten sobre
las recomendaciones y acciones que se les hayan notificado con
los Informes Individuales, y someter a consideracidén de su
superior jerarquico el resultado;

10. Participar en las auditorias y las demds actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos requeridos por
el Auditor Especial;

11. Participar en la elaboracién de estudios, anédlisis,
evaluaciones y diagndsticos que competan a la ASE, en 1los
términos requeridos por su superior jerarquico;

12. Supervisar y controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;

13. Desempefiar las actividades vy comisiones qgue su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

14. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar a
su superior Jjerdrquico de los avances;

15. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

16. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

17. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

18. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

19. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacidén del 4&rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

20. Mantener informado a su superior Jjeradrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

21. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

22. Las demds que en el &ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,
Derecho, Administracién,
Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Licenciatura.

Formacién preferente:

e Certificacién Profesional en Contabilidad vy Auditoria
Gubernamental o Certificacidén en Fiscalizacidn Publica;

e Fiscalizacidn superior;
e Contabilidad gubernamental;
e FEvaluacidén de politicas y programas publicos, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 1 afio en administracidén publica, y

e 1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Comunicacidn asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacidén y organizacidn;
e Tmplementacidén de controles;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;
e Disponibilidad para viajar, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente
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Nombre del puesto:
Supervisor de Auditoria

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial de Evaluacién del Desempefio

Objetivo:

Supervisar y participar en la fiscalizacidén de la Cuenta
Piblica, a través de la evaluacidén del desempefio de las
entidades fiscalizadas, 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 y los Planes Municipales de
Desarrollo, los programas sectoriales, regionales, operativos
anuales, y demds programas de las entidades fiscalizadas y, en
su caso, el uso de recursos publicos; dando puntual seguimiento
al Programa Anual de Auditorias, Programa Anual de
Actividades, asi como a los instrumentos técnicos y normativos
de la ASE, aplicables a los procesos de fiscalizacién.

Funciones:

1. Participar en las auditorias e investigaciones
conforme al Programa Anual de Actividades;

2. Participar en la revisidén, andlisis y evaluacidén de
los informes financieros semestrales y las cuentas publicas
que rindan las entidades fiscalizables;

3. Intervenir en las 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 y los Planes Municipales de Desarrollo, los
programas sectoriales, regionales, operativos anuales, y demés
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, conforme al Programa Anual de
Auditorias;

4. Colaborar en las auditorias practicadas por el
personal a su cargo, y mantener informado a su superior
jerarquico sobre el desarrollo de sus actividades;

5. Supervisar durante el desarrollo de las auditorias
e investigaciones, la integracién de documentos a solicitar en
copia certificada;

6. Supervisar la elaboracidén de los resultados finales
Yy, en su caso, las observaciones preliminares derivadas de la
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fiscalizacidén superior, asi como las acciones, previsiones y
recomendaciones sefialadas en el articulo 17 de LFSRCEG y demés
documentos relativos al proceso de fiscalizacidn, y someterlos
a consideracidén de su superior jerarquico;

7. Supervisar la elaboracién del documento que contenga
la valoracién de las Jjustificaciones, aclaraciones y demas
informacién gque en su caso haya sido presentada por las
entidades fiscalizadas, en donde se determine la procedencia
de eliminar, rectificar o ratificar los resultados finales y
las observaciones preliminares que se les dio a conocer, Vy
someterlo a consideracidén de su superior Jjerdrquico;

8. Supervisar en la valoracién de la informacidén vy
documentacién que las entidades fiscalizadas presenten sobre
las recomendaciones y acciones que se les hayan notificado con
los Informes Individuales, y someter a consideracidén de su
superior jerarquico el resultado;

9. Participar en las auditorias y las demas actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos requeridos por
el Auditor Especial;

10. Participar en la elaboracién de estudios, anédlisis,
evaluaciones y diagnésticos que competan a la ASE, en 1los
términos requeridos por su superior jerarquico;

11. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

12. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual
de Actividades, conforme a sus funciones, asi como informar a
su superior Jjerdrquico de los avances;

13. Realizar, dentro del admbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

14. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su mando;

15. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

16. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacién del 4&rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

17. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

18. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

Edicién No. 99 Alcance |l



170 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO Viernes 18 de Diciembre de 2020

19. Las demés que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerdrquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,
Derecho, Administracidn,
Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Licenciatura.

Formacién preferente:

e Certificacidén Profesional en Contabilidad vy Auditoria
Gubernamental o Certificacidédn en Fiscalizacidn Publica;

e Fiscalizacidén superior;
e Contabilidad gubernamental;
e FEvaluacidén de politicas y programas publicos, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 1 afio en administracidén publica, y

e 1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visién de procesos y obtencidén de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Comunicacién asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacidén y organizacidn;
e Tmplementacidén de controles;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;

e Disponibilidad para viajar, y
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e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente

Nombre del puesto:
Auditor

Unidad Administrativa:

Auditoria Especial de Evaluacidén del Desempefio

Objetivo:

Participar en la fiscalizacidédn de la Cuenta Publica, a través
de la evaluacidn del desempefio de las entidades fiscalizadas,
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 y los Planes Municipales de Desarrollo, 1los
programas sectoriales, regionales, operativos anuales, y demés
programas de las entidades fiscalizadas y, en su caso, el uso
de recursos publicos; dando puntual seguimiento al Programa
Anual de Auditorias, Programa Anual de Actividades, asi como
a los instrumentos técnicos y normativos de la ASE, aplicables
a los procesos de fiscalizacidn.

Funciones:

1. Realizar las auditorias e investigaciones conforme al
Programa Anual de Actividades;

2. Realizar la revisidén, andlisis y evaluacidén de 1los
informes financieros semestrales y las cuentas publicas que
rindan las entidades fiscalizables;

3. Llevar a cabo las 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 y los Planes Municipales de Desarrollo, los
programas sectoriales, regionales, operativos anuales, y deméas
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, conforme al Programa Anual de
Auditorias;

4. Proponer durante el desarrollo de las auditorias e
investigaciones, los documentos a solicitar en copia
certificada;

5. Elaborar de los resultados finales y, en su caso, las
observaciones preliminares derivadas de la fiscalizacidn
superior, asi como las acciones, previsiones y recomendaciones
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seflaladas en el articulo 17 de LFSRCEG y demds documentos
relativos al proceso de fiscalizacidén, vy someterlos a
consideracién de su superior jeradrquico;

6. Elaborar el documento que contenga la valoracién de
las justificaciones, aclaraciones y demds informacidén que en
su caso haya sido presentada por las entidades fiscalizadas,
en donde se determine la procedencia de eliminar, rectificar
o ratificar los resultados finales vy las observaciones
preliminares que se les dio a conocer, vy someterlo a
consideracién de su superior jeradrquico;

7. Valorar la informacién y documentacidédn que las
entidades fiscalizadas presenten sobre las recomendaciones y
acciones que se les hayan notificado con los Informes
Individuales, vy someter a consideracidén de su superior
jerdrquico el resultado;

8. Participar en las auditorias y las demds actividades
que convenga la ASE con la ASF, en los términos requeridos por
el Auditor Especial;

9. Participar en la elaboracién de estudios, anédlisis,
evaluaciones y diagnbésticos que competan a la ASE, en los
términos requeridos por su superior jerarquico;

10. Desempefiar las actividades y comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

11. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;

12. Realizar, dentro del a&mbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

13. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

14. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

15. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén, en términos de 1la
normatividad aplicable;

16. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

17. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

18. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Economia,
Derecho, Administracién,
Ingenieria Civil,
Arquitectura o afin.

Licenciatura.

Formacién preferente:

e Certificacidén Profesional en Contabilidad vy Auditoria
Gubernamental o Certificacidén en Fiscalizacidén Publica;

e Fiscalizacidn superior;
e Contabilidad gubernamental;
e FEvaluacidén de politicas y programas publicos, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 1 afio en administracidén publica, vy

e 1 afio en auditoria gubernamental.

Habilidades:
e Trabajo en equipo;
e Visién de procesos y obtencién de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Atender tareas multiples;
e Planificacidén y organizacidn;
e Tmplementacidén de controles;
e Disposicidn, colaboracién e iniciativa;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad de horario;
e Disponibilidad para viajar, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS

Auditor Superior del
Estado

Director General de
Asuntos Juridicos

Auxiliar Secretario
Administrativo Ejecutivo

Subdirector de

Subdirector

Titular de la
Unidad
Substanciadora

Secretario
Eiecutivo

Subdirector de

Oficialia de Partes Juridico Substanciacion
y Notificaciones Consultivo
- Secretario Secretario
Fiecutivo Fiecutivo
Jefe de Jefe de Jefe de Jefe de
Departamento de Departamento de Departamento Departamento de
Oficialia de Partes Notificaciones Juridico Consultivo Substanciacién
Jefe de Oficina
Asistente Analista Analista Analista Analista
Ejecutivo
Aucxiliar
Administrativo
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Nombre del puesto:
Director General de Asuntos Juridicos

Unidad Administrativa:

Direccidén General de Asuntos Juridicos

Objetivo:

Establecer y coordinar las estrategias necesarias para 1la
defensa de los intereses de la institucidén en las controversias
en las que ésta sea parte, para el desahogo de 1los
procedimientos legales a su cargo, asi como para el
asesoramiento juridico brindado al Auditor Superior del Estado
y UA de la ASE en el desarrollo de sus actividades.

Atribuciones:

Las atribuciones del Director General de Asuntos Juridicos, se
establecen en el articulo 12 del RIASEG.

Funciones:

1. Representar legalmente a la ASE ante las entidades
fiscalizadas, autoridades locales y municipales del Estado,
los tribunales jurisdiccionales, y demds personas fisicas y
morales, asi como ejercer las acciones judiciales, civiles,
penales, patrimoniales y contencioso-administrativas en 1los
juicios en los que la ASE sea parte, asi como contestar
demandas, presentar pruebas y alegatos y actuar en defensa de
los intereses juridicos de la propia ASE, dando el debido
seguimiento a los procesos y juicios en que actue;

2. Asesorar en materia juridica al Auditor Superior del
Estado, a los Auditores Especiales, Titulares de las UA, vy
demds areas que integran la ASE, asi como actuar como su 6rgano
de consulta;

3. Analizar, revisar, formular, por si o a través de las
dreas a su cargo, los proyectos de estudios de leyes, decretos,
reglamentos, circulares y demas disposiciones juridicas en las
materias que sean competencia de la ASE;

4. Expedir certificaciones de los documentos que obren
en los archivos de la ASE a guienes acrediten su interés
juridico;

5. Llevar el control de la Oficialia de Partes;

6. Participar en la elaboracién del Informe General,
Informes Individuales e Informes Especificos, en la forma que
determine el Auditor Superior del Estado;
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7. Coordinar la difusidén, en el admbito de su competencia,
de los criterios juridicos que emitan los tribunales como
resultado de sus determinaciones que pudieran impactar en el
desarrollo de las funciones de la ASE;

8. Coordinar la compilacién y difusidén de las normas
juridicas relacionadas con las funciones de la ASE;

9. Apoyar al Auditor Superior del Estado en la promocidn
de las acciones administrativas y penales que se deriven de
la omisién en la entrega de la informacidédn o documentacidn
requerida, entrega de informacidén presuntamente apdcrifa y la
simulacidén 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 puUblicos, a los que
se les solicite informacidén en los términos de la LFSRCEG;

10. Apoyar al Auditor Superior del Estado en la
presentacién de las denuncias de Jjuicio politico, de
conformidad con lo sefialado en el Titulo Décimo Tercero de la
CPELSG;

11. Someter a consideracidén del Auditor Superior del
Estado los proyectos de reformas y adiciones al RIASEG;

12. Proponer al Auditor Superior del Estado la
elaboracién vy actualizacidédn de la normativa de caracter
juridico;

13. Asesorar y auxiliar al Auditor Superior del Estado,
en la tramitacidén, substanciacién y resolucidédn del recurso de
reconsideracidén que se interponga en contra de las multas
impuestas por la ASE;

14. Emitir en el ambito de su competencia el Dictamen
Técnico Juridico, relativo a la revisidédn de la gestidn
financiera correspondiente, a que se refiere el articulo 62
de la LFSRCEG, vya sea del ejercicio fiscal en curso o de
ejercicios anteriores a la Cuenta Publica en revisidn;

15. Coordinar, supervisar y someter a consideracidn del
Auditor Superior de Estado, las actuaciones que realice la
Unidad Substanciadora derivadas del Procedimiento de Presunta
Responsabilidad Administrativa, a fin de que estén debidamente
fundadas y motivadas;

16. Notificar los actos y resoluciones que en ejercicio
de sus funciones emita la ASE;

17. Aportar la informacidédn que le corresponda para ser
integrada al proyecto de Presupuesto Anual de la ASE;
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18. Coordinar y supervisar la operacidén de las areas de
su adscripcidn;

19. Desempefiar las actividades vy comisiones que el
Auditor Superior del Estado le encomiende vy mantenerlo
informado sobre el desarrollo de las mismas;

20. Coordinar y dirigir las acciones para dar puntual
seguimiento y cumplimiento al Programa Anual de Actividades;

21. Atender, en el admbito de su competencia, los asuntos
relacionados con el SGC de la ASE;

22. Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

23. Proponer al Auditor Superior del Estado las
actividades de capacitacién que se requieran para elevar el
nivel técnico y profesional del personal a su cargo, asi como
evaluar su desempefio, conforme a los Procedimientos
establecidos en la ASE;

24. Coordinarse con los Titulares de las UA para el mejor
desempefio de sus funciones;

25. Participar en los comités, comisiones o grupos de
trabajo en los que sea designado por el Auditor Superior del
Estado;

26. Clasificar, proteger, conservar, guardar y custodiar
la documentacién, datos e informacidén de la UA a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

27. Informar al Auditor Superior del Estado del despacho
de los asuntos de su competencia;

28. Dar tradmite y, en su caso, seguimiento y atenciédn,
a la correspondencia recibida;

29. Ajustarse al cumplimiento de la Politica de
Integridad Institucional de la ASE, vy

30. Las demds que en el ambito de su competencia le
establezcan las disposiciones Jjuridicas aplicables vy le
instruya el Auditor Superior del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 27 anos en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Licenciatura. Derecho.
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Formacién preferente:

Fiscalizacién superior;

Sistema Nacional Anticorrupcidn;
Responsabilidad administrativa;
Derecho procesal penal y litigios, y

Sistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

3 afios en administracidén publica, y

2 afios como abogado postulante o defensor en las ramas
derecho.

Habilidades:

Manejo de personal y relaciones humanas;
Liderazgo;

Trabajo en equipo;

Visidén de procesos y obtencidén de resultados;
Capacidad de anadlisis y sintesis;
Conciliacidén y toma de acuerdos;

Comunicacidén asertiva;

Actitud proactiva para el logro de objetivos;
Manejo de herramientas ofiméticas, vy

Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:

Disponibilidad para viajar, y

Disponibilidad de horario.

Nombre del puesto:
Titular de la Unidad Substanciadora

Unidad Administrativa:

Direccidédn General de Asuntos Juridicos

Objetivo:

de

Dirigir el procedimiento de responsabilidades administrativas

desde la admisidén del

informe de presunta responsabilidad

administrativa y hasta la conclusidén de la audiencia inicial,
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ejerciendo las facultades que 1le confiere la normatividad
aplicable.

Atribuciones:

Las atribuciones del Titular de la Unidad Substanciadora, se
establecen en el articulo 28 del RIASEG.

Funciones:

1. Emitir, en caso de considerarlo procedente, el acuerdo
de admisién del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa con el que se dard inicio al procedimiento de
responsabilidad;

2. Habilitar dias y horas inhédbiles para la practica de
aquellas diligencias que a su juicio se requieran;

3. Elaborar y someter a consideracidén del Auditor
Superior del Estado el documento que establezca la aplicacién
de los medios de apremio previstos en 1la Ley General de
Responsabilidades Administrativas % la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero;

4. Someter a consideracidén del Auditor Superior del
Estado, las medidas cautelares establecidas en Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero;

5. Prevenir, en su caso, a la Unidad Investigadora en
términos del articulo 195 de 1la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Guerrero;

6. Substanciar y presentar, previa autorizacidén del
Auditor Superior del Estado, ante el Tribunal el expediente de
presunta responsabilidad administrativa que le remita 1la
Unidad Investigadora en los casos de faltas administrativas
graves;

7. Organizar la difusién en el ambito de su competencia,
de los criterios juridicos que emitan los tribunales como
resultado de sus determinaciones que pudieran impactar en el
desarrollo de las funciones de la ASE;

8. Planear, programar, supervisar 'y controlar las
actividades correspondientes al &drea a su cargo;

9. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

10. Participar en la elaboracidén vy cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones vy
de acuerdo con las instrucciones de su superior jeradrquico;
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11.Realizar, dentro del &mbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

12.Cumplir, en el &ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

13.Participar en las actividades de capacitaciédn
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

14.Coordinarse con el personal adscrito a su Aarea vy
homélogos de las deméds UA para el mejor desempefio de sus
funciones;

15. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

16. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

17.Mantener informado a su superior Jjerdrquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

18.Dar trémite y, en su caso, seguimiento y atencidén, a
la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya su
superior jerdarquico;

19.Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

20.Las deméds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerdarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 27 afios en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Licenciatura. Derecho.

Formacién preferente:
e Fiscalizacidédn superior;
e Sistema Nacional Anticorrupcidn;
e Responsabilidad administrativa;
e Derecho procesal administrativo, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.
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Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 3 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en materia de responsabilidad administrativa.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidén de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Conciliacién y toma de acuerdos;
e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar, y

e Disponibilidad de horario.

Nombre del puesto:
Subdirector de Substanciacidn

Unidad Administrativa:

Direccidén General de Asuntos Juridicos

Objetivo:

Organizar las acciones inherentes al procedimiento de
responsabilidades administrativas desde la admisién del
informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la
conclusidn de la audiencia inicial, para el debido
cumplimiento de la direccidén y conduccidédn que le compete a la
Unidad Substanciadora, en los términos de la normatividad
aplicable.

Funciones:

1. Organizar, la elaboracién del acuerdo de admisidn
del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, con
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el que se dara inicio al procedimiento de responsabilidad, en
los términos que le indique su superior Jjerdrquico;

2. Participar en 1la elaboracién del documento que
establezca la aplicacién de los medios de apremio previstos
en la Ley General de Responsabilidades Administrativas y 1la
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero, en los términos que le indique su superior
Jjerdrquico;

3. Participar en la difusidén en el ambito de su
competencia, de los criterios Jjuridicos que emitan 1los
tribunales como resultado de sus determinaciones que pudieran
impactar en el desarrollo de las funciones de la ASE;

4. Planear, programar, supervisar y controlar las
actividades correspondientes a la Subdireccidén a su cargo;

5. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

6. Participar en 1la elaboracién y cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones vy
de acuerdo con las instrucciones de su superior jerdrquico;

7. Realizar, dentro del &mbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

8. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

9. Participar en las actividades de <capacitacidén

requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

10. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

11. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

12. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

13. Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atenciédn,
a la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya
Su superior jerarquico;

14. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

15. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Licenciatura. Derecho.

Formacién preferente:
e Fiscalizacidn superior;
e Sistema Nacional Anticorrupcidn;
e Responsabilidad administrativa;
e Derecho procesal administrativo, vy

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en materia de responsabilidad administrativa.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e TLiderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Comunicacidn asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;

e ITmplementacidén de politicas, estrategias, controles
criterios;

e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, vy

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente
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Nombre del puesto:
Jefe de Departamento de Substanciacién

Unidad Administrativa:

Direccidédn General de Asuntos Juridicos

Objetivo:

Implementar las acciones 1inherentes al procedimiento de
responsabilidades administrativas desde la admisién del
informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la
conclusidédn de la audiencia inicial, para coadyuvar en el debido
cumplimiento de la direccidén y conduccidén que le compete a la
Unidad Substanciadora, en los términos de la normatividad
aplicable.

Funciones:

1. Participar en la elaboraciédn del acuerdo de admisidn
del Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa con el
que se dard inicio al procedimiento de responsabilidad, en los
términos que le indique su superior jerarquico;

2. Apoyar en la elaboracién del documento que establezca
la aplicacién de los medios de apremio previstos en la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y 1la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero,
en los términos que le indique su superior jeradrquico;

3. Apoyar en la difusidén en el &dmbito de su competencia,
de los criterios Jjuridicos que emitan los tribunales como
resultado de sus determinaciones que pudieran impactar en el
desarrollo de las funciones de la ASE;

4. Supervisar % controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;

5. Desempefilar las actividades y comisiones que su
superior jeradrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

6. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar a
su superior Jjerdrquico de los avances;

7. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

8. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;
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9. Participar en las actividades de capacitacidn
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

10. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

11. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacidédn del area a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

12. Mantener informado a su superior jerarquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

13. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

14. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Licenciatura. Derecho.

Formacién preferente:
e Fiscalizacidn superior;
e Sistema Nacional Anticorrupcidn;
e Responsabilidad administrativa;
e Derecho procesal administrativo, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en materia de responsabilidad administrativa.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visién de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de analisis y sintesis;
e Comunicacidén asertiva;

e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
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e Planificacidén y organizacidn;
e Implementacidén de controles;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente

Nombre del puesto:
Subdirector de Oficialia de Partes y Notificaciones

Unidad Administrativa:

Direccidédn General de Asuntos Juridicos

Objetivo:

Coordinar la recepcidn, clasificacién y distribucidédn de los
documentos presentados ante la ASE, asi como las
notificaciones de los actos y resoluciones que en el ejercicio
de sus funciones emita dicha instituciédn.

Funciones:

1. Coordinar las actividades de la Oficialia de Partes;

2. Coordinar la notificacién de los actos y resoluciones
que en el ejercicio de sus funciones emita la ASE;

3. Planear, programar, supervisar 'y controlar las
actividades correspondientes a la Subdireccidén a su cargo;

4. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

5. Participar en la elaboracidén y cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones y
de acuerdo con las instrucciones de su superior jerdrquico;

6. Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

7. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

8. Participar en las actividades de <capacitacidn
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacidén del personal a su cargo;
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9. Participar en los grupos de trabajo en los gue sea
designado por su superior jerarquico;

10. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

11. Mantener informado a su superior jerarquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

12. Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atencidn, a
la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya su
superior jerarquico;

13. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

14. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerdarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 anos en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Licenciatura. Derecho.

Formacién preferente:
e Fiscalizacidn superior;
e Sistema Nacional Anticorrupcidn;
e Derecho procesal administrativo;
e Control Interno, vy

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidén de resultados;
e Capacidad de analisis y sintesis;

e Comunicacidn asertiva;
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e Actitud proactiva para el logro de objetivos;

e ITmplementacidén de politicas, estrategias, controles
criterios;

e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente

Nombre del puesto:
Jefe de Departamento de Oficialia de Partes

Unidad Administrativa:

Direccidédn General de Asuntos Juridicos

Objetivo:
Supervisar la recepcidn, clasificacidén y distribucidén de 1los

documentos presentados ante la ASE, asi como asegurar su
registro sistematizado.

Funciones:

1. Supervisar y organizar las actividades de la Oficialia
de Partes de la ASE, en la forma gque determine su superior
Jjerdrquico;

2. Supervisar 3% controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;

3. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

4. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar a
su superior Jjerdrquico de los avances;

5. Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

6. Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

7. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacidén del personal a su cargo;
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8. Participar en los grupos de trabajo en los gque sea
designado por su superior jerarquico;

9. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del &area a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

10. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

11. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

12. Las demés que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 anos en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Licenciatura. Derecho.

Formacién preferente:
e Fiscalizacidén superior;
e Sistema Nacional Anticorrupcidn;
e Derecho procesal administrativo;
e Control Interno, vy

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y
e 1 afio en manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.
Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visién de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de analisis y sintesis;
e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacidén y organizacidn;

e Tmplementacidén de controles;
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e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente

Nombre del puesto:
Jefe de Departamento de Notificaciones

Unidad Administrativa:

Direccidén General de Asuntos Juridicos

Objetivo:

Supervisar que las notificaciones de los actos y resoluciones
que en el ejercicio de sus funciones emita la ASE, se realicen
en términos de las disposiciones juridicas aplicables, asi como
asegurar su control y registro.

Funciones:

1. Supervisar y notificar los actos y resoluciones que
en el ejercicio de sus funciones emita la ASE;

2. Supervisar % controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;

3. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

4. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar a
su superior Jjerdrquico de los avances;

5. Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

6. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

7. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacidén del personal a su cargo;

8. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;
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9. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

10.Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

11.Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

12.Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Licenciatura. Derecho.

Formacién preferente:
e Fiscalizacidn superior;
e Sistema Nacional Anticorrupcidn;
e Derecho procesal administrativo;
e Control Interno, vy

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de anadlisis y sintesis;
e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacidén y organizacidn;
e Tmplementacidén de controles;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.
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Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para wviajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Subdirector Juridico Consultivo

Unidad Administrativa:

Direccidén General de Asuntos Juridicos

Objetivo:

Organizar las estrategias necesarias para la defensa de 1los
intereses de la institucidén en las controversias en las que
ésta sea parte, para el asesoramiento juridico brindado al
Auditor Superior del Estado y UA de la ASE en el desarrollo
de sus actividades, y demds actos juridicos que resulten del
ejercicio de las funciones del Organo Superior de
Fiscalizacién.

Funciones:

1. Organizar la representacidén legal de la ASE ante las
entidades fiscalizadas, autoridades locales y municipales del
Estado, los tribunales Jjurisdiccionales, y demds personas
fisicas y morales, asi como ejercer las acciones judiciales,
civiles, penales, patrimoniales y contencioso administrativas
en los juicios en los que la ASE sea parte, asi como contestar
demandas, presentar pruebas y alegatos y actuar en defensa de
los intereses Jjuridicos de la propia ASE, dando el debido
seguimiento a los procesos y juicios en que actie, en los
términos que le requiera su superior jeradrquico;

2. Organizar el asesoramiento juridico que se proporcione
al Auditor Superior del Estado, a los Auditores Especiales,
Titulares de Unidades, y demds &reas que integran la ASE, asi
como donde se actué como su 6érgano de consulta, en los términos
que indique su superior Jjerdrquico;

3. Organizar los estudios de proyectos de leyes,
decretos, reglamentos, circulares vy demds disposiciones
juridicas en las materias que sean competencia de la ASE, en
los términos requeridos por su superior jerarquico;

4. Supervisar la expedicidén de certificaciones de 1los
documentos que obren en los archivos de la ASE a quienes
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acrediten su interés juridico, en la forma que le sea requerida
por su superior Jjerarquico;

5. Apoyar en la participacidédn que le corresponde a la
Direccidén General de Asuntos Juridicos, en la elaboracidén del
Informe General, Informes Individuales e Informes Especificos,
en la forma que determine su superior jerdrquico;

6. Participar en 1la difusién en el ambito de su
competencia, de los <criterios Jjuridicos que emitan 1los
tribunales como resultado de sus determinaciones que pudieran
impactar en el desarrollo de las funciones de la ASE;

7. Supervisar las actividades conducentes para compilar
y difundir las normas juridicas relacionadas con las funciones
de la ASE, en la forma que determine su superior Jjerdrquico;

8. Coordinar la promocidén de las acciones administrativas
y penales que deriven de la omisidén en la entrega de 1la
informacidén o documentacidn requerida, entrega de informacidn
presuntamente apdcrifa y la simulacidn de actos en que incurran
los servidores publicos, asi como cualquier entidad, persona
fisica o moral, puUblica o privada, fideicomiso, mandato o
fondo, o cualquier otra figura juridica, gque reciban o ejerzan
recursos publicos, a los que se les solicite informacidén en
los términos de la LFSRCEG, en los términos que le requiera su
superior jerdarquico;

9. Organizar la elaboracidén y presentacidn de denuncias
de juicio politico, de conformidad con lo sefialado en el Titulo
Décimo Tercero de la CPELSG, en la forma que indique su
superior jerarquico;

10.0rganizar la elaboracidén de los proyectos de reformas
y adiciones del RIASEG, en los términos que sefiale su superior
Jjerdrquico;

11.0rganizar la elaboracién y actualizacidén de la
normativa de caracter juridico de la ASE, en los términos que
le sea requerido por su superior jeradrquico;

12.Coordinar la asesoria y auxilio que la Direccidn
General de Asuntos Juridicos brinde al Auditor Superior del
Estado, en la tramitacidén, substanciacidén y resolucidn del
recurso de reconsideracidn que se interponga en contra de las
multas impuestas por la ASE, en la forma que le indique su
superior jerarquico;

13.0rganizar y participar en la elaboracidén del Dictamen
Técnico Juridico a que se refiere el articulo 62 de la LFSRCEG;
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14. Planear, programar, supervisar 'y controlar las
actividades correspondientes a la Subdireccidén a su cargo;

15. Desempefiar las actividades y comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

l16.Participar en la elaboracidén vy cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones y
de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico;

17.Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

18.Cumplir, en el &ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

19.Participar en las actividades de capacitaciédn
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

20.Participar en los grupos de trabajo en los qgque sea
designado por su superior jerarquico;

21.Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del area a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

22 .Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

23.Dar tradmite y, en su caso, seguimiento y atencidén, a
la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya su
superior jerarquico;

24 . Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

25.Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Licenciatura. Derecho.

Formacién preferente:
e Fiscalizacidn superior;
e Sistema Nacional Anticorrupcidn;

e Responsabilidad administrativa;
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e Derecho procesal penal y litigios, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio como abogado postulante o defensor en las ramas del
derecho.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visién de procesos y obtencién de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Comunicacidn asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;

e ITmplementacidédn de politicas, estrategias, controles vy
criterios;

e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, vy

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Jefe de Departamento Juridico Consultivo

Unidad Administrativa:

Direccidédn General de Asuntos Juridicos

Objetivo:

Supervisar las estrategias necesarias para la defensa de los
intereses de la institucidén en las controversias en las que
ésta sea parte, para el asesoramiento Jjuridico brindado al
Auditor Superior del Estado y UA de la ASE en el desarrollo
de sus actividades, y demas actos juridicos que resulten del
ejercicio de las funciones del Organo Superior de
Fiscalizacidn.
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Funciones:

1. Supervisar la representacidén legal a la ASE ante las
entidades fiscalizadas, autoridades locales y municipales del
Estado, los tribunales Jjurisdiccionales, y deméds personas
fisicas y morales, asi como ejercer las acciones judiciales,
civiles, penales, patrimoniales y contencioso-administrativas
en los juicios en los que la ASE sea parte, asi como contestar
demandas, presentar pruebas y alegatos y actuar en defensa de
los intereses juridicos de la propia ASE, dando el debido
seguimiento a los procesos y juicios en que actue, en la forma
que determine su superior jerarquico;

2. Participar en el asesoramiento Jjuridico gque se
proporcione al Auditor Superior del Estado, a los Auditores
Especiales, Titulares de Unidades, y deméds &reas que integran
la ASE, asi como donde se actué como su 6rgano de consulta,
en los términos que indique su superior jerarquico;

3. Participar y supervisar en los estudios de proyectos
de leyes, decretos, reglamentos, circulares y deméas
disposiciones juridicas en las materias gque sean competencia
de la ASE, en los términos requeridos por su superior
jerdrquico;

4. Elaborar y revisar la expedicidén de certificaciones
de los documentos que obren en los archivos de la ASE a quienes
acrediten su interés juridico, en la forma que le sea requerida
por su superior Jjerarquico;

5. Apoyar en la difusién en el ambito de su competencia,
de los criterios Jjuridicos que emitan los tribunales como
resultado de sus determinaciones que pudieran impactar en el
desarrollo de las funciones de la ASE;

6. Participar en las actividades conducentes para
compilar y difundir las normas juridicas relacionadas con las
funciones de la ASE, en la forma que determine su superior
Jjerdrquico;

7. Organizar y supervisar la promocidén de las acciones
administrativas y penales que deriven de la omisidén en la
entrega de la informacidén o documentacidén requerida, entrega
de informacidén presuntamente apdcrifa y la simulacidn de actos
en gque incurran los servidores publicos, asi como cualquier
entidad, persona fisica o moral, puiblica o privada,
fideicomiso, mandato o fondo, o <cualquier otra figura
juridica, gque reciban o ejerzan recursos puUblicos, a los que
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se les solicite informacidén en los términos de la LFSRCEG, en
los términos que le requiera su superior Jjerdrquico;

8. Supervisar y elaborar la presentacidn de denuncias de
juicio politico, de conformidad con lo sefialado en el Titulo
Décimo Tercero de la CPELSG, en la forma gque indique su
superior jerarquico;

9. Participar en los proyectos de reformas y adiciones
al RIASEG;

10. Participar en la elaboracién y actualizacidén de la
normativa de caréacter juridico;

11. Supervisar la asesoria y auxilio que la Direccidn
General de Asuntos Juridicos brinde al Auditor Superior del
Estado, en la tramitacidén, substanciacién y resolucidédn del
recurso de reconsideracidén que se interponga en contra de las
multas impuestas por la ASE, en la forma que le indique su
superior jerdarquico;

12. Apoyar en la elaboracidén del Dictamen Técnico
Juridico a que se refiere el articulo 62 de la LFSRCEG;

13. Supervisar % controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;

14. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

15. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar a
su superior Jjerdrquico de los avances;

16. Realizar, dentro del ambito de su competencia, 1las
actividades relacionadas con el SGC;

17. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

18. Participar en las actividades de <capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

19. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

20. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

21. Mantener informado a su superior jeradrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;
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22. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a

la Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

23. Las demds que en el ambito de su competencia le

instruya su superior jerdrquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio:

Licenciatura.

Formacién preferente:

Fiscalizacidn superior;

Sistema Nacional Anticorrupcién;
Responsabilidad administrativa;
Derecho procesal penal y litigios, y

Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

2 afos en administracidén publica, y

1 afio como abogado postulante o defensor en las ramas
derecho.

Habilidades:

Manejo de personal y relaciones humanas;
Trabajo en equipo;

Visidén de procesos y obtencidén de resultados;
Capacidad de anédlisis y sintesis;
Comunicacidén asertiva;

Actitud proactiva para el logro de objetivos;
Planificacién y organizaciédn;

Implementacidén de controles;

Manejo de herramientas ofimaticas, y

Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:

Disponibilidad para viajar;

Disponibilidad de horario, y

Carrera genérica:

Derecho.

del
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e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Jefe de Oficina

Unidad Administrativa:

Direccidédn General de Asuntos Juridicos

Objetivo:

Garantizar la estricta ejecucién de todos 1los procesos
administrativos del area, asi como de las actividades vy
funciones administrativas que le sean encomendadas.

Funciones:

1. Supervisar y controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;

2. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

3. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar a
su superior Jjerdrquico de los avances;

4., Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

5. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con 1las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

6. Participar en las actividades de capacitacioén
requeridas para mejorar su preparacidédn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

7. Participar en los grupos de trabajo en los gque sea
designado por su superior jerarquico;

8. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacién, datos e informacién del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

9. Mantener informado a su superior jerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

10. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

11. Las demés que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

Edicién No. 99 Alcance |l



200 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO Viernes 18 de Diciembre de 2020

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Licenciatura. Derecho.

Formacién preferente:
e Fiscalizacidén superior;
e Sistema Nacional Anticorrupcidn;
e Responsabilidad administrativa;
e Derecho procesal penal y litigios, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 1 afio en administracidén publica, y

e 1 afio en manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidn de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Comunicacidn asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacidén y organizacidn;
e Tmplementacidén de controles;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Analista
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Unidad Administrativa:

Direccidén General de Asuntos Juridicos

Objetivo:
Desempefiar las actividades vy comisiones que su superior

jerdrquico le encomiende para contribuir al logro de 1los
objetivos.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;

3. Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacioén
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los qgque sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén, en términos de la
normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjeradrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demés que en el &ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 anos en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Licenciatura. Derecho.

Formacién preferente:
e Fiscalizacidédn superior;

e Gestidn administrativa;
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e Responsabilidad administrativa;
e Control interno, vy

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 1 afio en administracidén publica.

Habilidades:
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidén de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Atender tareas multiples;
e Planificacidn y organizacidn;
e Tmplementacidén de controles;
e Disposicidén, colaboraciédn e iniciativa;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y
e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.
Nombre del puesto:
Asistente Ejecutivo
Unidad Administrativa:

Direccidén General de Asuntos Juridicos

Objetivo:
Asistir a su superior Jjerdrquico en las actividades que le
designe, para contribuir al logro de los objetivos.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;
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2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;

3. Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentaciodn, datos e informacidn, en términos de la
normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demés que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 anos en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Derecho, Administracién

Licenciatura. , . .,
Publica o afin.

Formacién preferente:
e Fiscalizacidn superior;
e Gestidédn administrativa;
e Responsabilidad administrativa;
e Control interno, vy

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 1 afo en funciones administrativas.

Habilidades:
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidén de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;

e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
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e Atender tareas multiples;

e Planificacidén y organizacidn;

e Tmplementacidén de controles;

e Disposicién, colaboracidén e iniciativa;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Auxiliar Administrativo

Unidad Administrativa:

Direccidén General de Asuntos Juridicos

Objetivo:

Desempefiar las actividades vy comisiones gque su superior
jerdrquico le encomiende para contribuir al logro de 1los
objetivos.

Funciones:

1. Desempefilar las actividades y comisiones que su superior
jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre el
desarrollo de las mismas;

2.Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior jerdrquico de los avances;

3.Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4.Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional;

5.Participar en los grupos de trabajo en los qgque sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentaciodn, datos e informacidn, en términos de 1la
normatividad aplicable;

7.Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;
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8.Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la

Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demas que en el dmbito de su competencia le instruya

su superior Jjerdrquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Licenciatura.

Derecho, Administracidn
Publica o afin.

Formacién preferente:

Fiscalizacién superior;

Gestidén administrativa;
Responsabilidad administrativa;
Control interno, vy

Sistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

6 meses en funciones administrativas.

Habilidades:

Trabajo en equipo;

Capacidad de andlisis y sintesis;

Actitud proactiva para el logro de objetivos;
Atender tareas multiples;

Planificacién y organizacidn;

Implementacién de controles;

Archivo y gestidén documental (fisico y digital);
Disposicién, colaboracién e iniciativa;

Manejo de herramientas ofimdticas, vy

Ortografia y redaccidn.

Requerimientos adicionales:

Disponibilidad para viajar;
Disponibilidad de horario, y

Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir

vigente.
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ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
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Director General de
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Asistente Secretario
Ejecutivo Ejecutivo
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Nombre del puesto:
Director General de Administracidén y Finanzas

Unidad Administrativa:

Direccidédn General de Administracidén y Finanzas

Objetivo:

Administrar los recursos financieros, humanos y materiales,
requeridos por las UA de la ASE, para el cumplimiento adecuado
de sus atribuciones y funciones, dentro del marco del
presupuesto autorizado y de las disposiciones Jjuridicas vy
administrativas aplicables.

Atribuciones:

Las atribuciones del Director General de Administracién vy
Finanzas, se establecen en el articulo 13 del RIASEG.

Funciones:

1. Administrar los bienes, recursos financieros, humanos,
técnicos, materiales y los bienes inmuebles a cargo de la ASE,
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables, asi
como las politicas, lineamientos y acuerdos gue, en su caso,
establezca el Auditor Superior del Estado;

2. Representar en el ambito de su competencia, a nombre
de la ASE, para suscribir convenios, contratos, acuerdos vy
cualquier otro instrumento Jjuridico necesario, relacionados
con la administracién de recursos financieros, humanos,
técnicos, materiales, capacitacidén, servicios, obra puUblica y
servicios relacionados con la misma y los bienes inmuebles;
previo acuerdo delegatorio del Auditor Superior del Estado;

3. Someter a consideracién del Auditor Superior del
Estado, las directrices, lineamientos y criterios técnicos
para el proceso interno de programacibdn, presupuestacidn,
ejercicio, registro, evaluacidén e informacidén de los recursos
aprobados a la ASE, con apego a las disposiciones
presupuestarias aplicables y acorde a su autonomia
presupuestal;

4. Coordinar la elaboracidn del anteproyecto del
Presupuesto Anual de la ASE, atendiendo a las previsiones del
ingreso 'y gasto publico estatal y las disposiciones
aplicables, y someterlo a consideracién del Auditor Superior
del Estado;
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5. Someter a consideracidén del Auditor Superior del
Estado, 1las adecuaciones presupuestarias que promuevan el
cumplimiento de los programas vy obligaciones de la ASE,
conforme a la autonomia presupuestal que tiene otorgada 1la
ASE, ajustandose al Presupuesto de Egresos y  demés
disposiciones aplicables;

6. Dar seguimiento y coordinar la preparacidén del informe
anual sobre la aplicacidén del presupuesto aprobado a la ASE,
para su presentacidén al Congreso por conducto de la Comisidn,
en los términos establecidos en la LFSRCEG;

7. Someter a consideracidén del Auditor Superior del
Estado, los proyectos de manuales de organizacién vy
procedimientos, las propuestas de modificacidén a la estructura
organica 'y ocupacional de la ASE, vy demas documentos
relacionados, asi como las actualizaciones que correspondan;

8. Someter a consideracidén del Auditor Superior del
Estado, y en su caso, dar seguimiento a la contratacidén vy
adscripcién del personal distinto al sefialado en el articulo
89 fraccién VII de la LFSRCEG, asi como a los movimientos de
altas, bajas y cambios de adscripcidén, conforme a las
disposiciones Jjuridicas aplicables;

9. Coordinar las relaciones laborales de la ASE con el
personal;

10. Someter a consideracidén del Auditor Superior del
Estado, las enajenaciones y donaciones de bienes muebles de la
ASE;

11. Adquirir, recibir en donacidén 'y gestionar la
incorporacién y destino de bienes inmuebles del dominio
publico del Estado, afectos al servicio de la ASE, en términos
de la normatividad aplicable;

12. Coordinar y someter a consideracidén del Auditor
Superior del Estado, el Programa Anual de Capacitacidn
dirigido a los servidores publicos de la ASE, y en su caso sus
modificaciones, asi como el seguimiento correspondiente;

13. Coordinar la realizacidn de estudios e
investigaciones que promuevan el mejoramiento 3% la
modernizacidédn administrativa de la ASE;

14. Aplicar a los servidores publicos de la ASE las
sanciones laborales y administrativas que procedan conforme a
las disposiciones juridicas aplicables;

15. Planear y coordinar los procesos de reclutamiento,
seleccidén, 1ingreso, reingreso, evaluacidén del desempefio,
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evaluacidén de la integridad, remuneraciones y ascenso del
personal, considerando la aplicacidén de exdmenes necesarios
para dichos procesos, de conformidad con las disposiciones
administrativas aplicables, previa autorizacidén del Auditor
Superior del Estado;

16. Coordinar y supervisar la operacidén de las areas de
su adscripcidn;

17. Desempefiar las actividades vy comisiones que el
Auditor Superior del Estado le encomiende vy mantenerlo
informado sobre el desarrollo de las mismas;

18. Coordinar y dirigir las acciones para dar puntual
seguimiento y cumplimiento al Programa Anual de Actividades;

19. Atender, en el dmbito de su competencia, los asuntos
relacionados con el SGC de la ASE;

20. Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

21. Proponer al Auditor Superior del Estado las
actividades de capacitacidén gque se requieran para elevar el
nivel técnico y profesional del personal a su cargo, asi como
evaluar su desempeiio, conforme a los procedimientos
establecidos en la ASE;

22. Coordinarse con los Titulares de las UA para el mejor
desempefio de sus funciones;

23. Participar en los comités, comisiones o grupos de
trabajo en los que sea designado por el Auditor Superior del
Estado;

24. Clasificar, proteger, conservar, guardar y custodiar
la documentacién, datos e informacidén de la UA a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

25. Informar al Auditor Superior del Estado del despacho
de los asuntos de su competencia;

26. Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atenciédn,
a la correspondencia recibida;

27. Ajustarse al cumplimiento de la Politica de
Integridad Institucional de la ASE, y

28. Las demds que en el ambito de su competencia le
establezcan las disposiciones Jjuridicas aplicables y le
instruya el Auditor Superior del Estado.
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PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 27 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Administracidn

Licenciatura. , . .
Publica o afin.

Formacién preferente:

e Certificacién Profesional en Contabilidad vy Auditoria
Gubernamental o Certificacidén en Fiscalizacidn Publica;

e Programacidn, planeacidn y presupuestacidn;
e Control interno;
e Transparencia y rendicién de cuentas, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 3 afios en administracidén publica, vy

e 2 afios en el manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Conciliacién y toma de acuerdos;
e Comunicacidn asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar, y

e Disponibilidad de horario.
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ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION

Auditor Superior del
Estado

Director General de

Administracion y
Finanzas

Subdirector de
Administracion

Secretario
Ejecutivo
| | | ]
Jefe de Jefe de
Jefe de Jefe de
Depgrtamento de Departamento de Departamento de Depgrtam(_ento de
ecursos . . . . ervicios
Materiales Control Patrimonial Archivo y Almacén Generales
Secretario || Secretario
Ejecutivo Ejecutivo
Analista L Analista - . || Auxiliar de
Analista Seguridad
| Auxiliar | Auxliar |} | Auxiliar de
Administrativo Administrativo Intendencia

Edicién No. 99 Alcance |l



212 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO Viernes 18 de Diciembre de 2020

Nombre del puesto:
Subdirector de Administracidn

Unidad Administrativa:

Direccién General de Administracidén y Finanzas

Objetivo:

Dirigir, coordinar y supervisar que las actividades de los
departamentos que integran la Subdireccién de Administracidn,
se realicen de forma eficiente y oportuna.

Funciones:

1. Coordinar la administracidn de los recursos
materiales y servicios de la ASE, de acuerdo a las
disposiciones legales, administrativas y reglamentarias
aplicables, y conforme a las politicas y normas que, en su
caso, emita el Auditor Superior del Estado;

2. Proponer al Director General de Administracidén vy
Finanzas el anteproyecto de presupuesto anual correspondiente
a los capitulos 2000 (Materiales 'y Suministros), 3000
(Servicios Generales) y 5000 (Bienes Muebles, Inmuebles e
Intangibles) ;

3. Supervisar que los procedimientos de contratacidn de
servicios, arrendamiento de bienes muebles o inmuebles, o
adquisicidén de bienes, se realicen conforme a las
disposiciones legales y administrativas;

4. Coordinar que se proporcionen los servicios de apoyo
administrativo que requieran las UA de la ASE;

5. Supervisar el control sobre el uso, mantenimiento y
reparacién del servicio vehicular, propiedad de la ASE, asi
como el consumo de los combustibles e insumos que requieran;

6. Supervisar que se realicen las acciones tendientes a
satisfacer las necesidades de espacios fisicos, construccidn,
adaptaciones, 1instalaciones vy mantenimiento preventivo vy
correctivo de los bienes inmuebles de la ASE;

7. Coordinar el control y salvaguarda de los archivos
de la ASE con la finalidad de tener disponible y localizable
la informacidn;

8. Verificar el cumplimiento de 1la actualizacién del
inventario de bienes muebles propiedad de la ASE y de 1los
resguardos correspondientes, asi como proponer al Director
General de Administracidén y Finanzas, su destino final en
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términos de las disposiciones Jjuridicas vy administrativas
aplicables, en aquellos casos en los que se haya dictaminado
su no utilidad;

9. Planear, programar, supervisar y controlar las
actividades correspondientes a la Subdireccidén a su cargo;

10. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

11. Participar en la elaboracidén y cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones vy
de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico;

12. Realizar, dentro del ambito de su competencia, 1las
actividades relacionadas con el SGC;

13. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con 1las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

14. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

15. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

16. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

17. Mantener informado a su superior jerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

18. Dar trédmite y, en su caso, seguimiento y atencidén, a
la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya su
superior jeradrquico;

19. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

20. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 anos en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Administracidn

Licenciatura. . . .
Publica o afin.

Formacién preferente:
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Programacidén, planeacidn y presupuestacidn;
Contabilidad gubernamental;

Control interno;

Transparencia y rendicidén de cuentas, y

Sistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

2 afios en administracidén publica, y

1 afio en manejo de procesos, procedimientos

administrativos en general.

Habilidades:

Manejo de personal y relaciones humanas;
Liderazgo;

Trabajo en equipo;

Visidén de procesos y obtencidén de resultados;
Capacidad de anadlisis y sintesis;
Comunicacién asertiva;

Actitud proactiva para el logro de objetivos;

Implementacién de politicas, estrategias,
criterios;

Manejo de herramientas ofimdticas, vy

Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:

Disponibilidad para viajar;
Disponibilidad de horario, y

Manejo de vehiculo y contar con licencia
vigente.

Nombre del puesto:
Jefe de Departamento de Recursos Materiales

Unidad Administrativa:

Direccién General de Administracidén y Finanzas

Objetivo:

y controles

controles

de

conducir

Asegurar la correcta administraciédn de los recursos materiales
la ASE, de acuerdo <con las disposiciones
administrativas y reglamentarias.

de

legales,
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Funciones:

1. Verificar la correcta administracién de los recursos
materiales de la ASE, de acuerdo con las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias, y conforme a las politicas
y normas que, en su caso, emita el Auditor Superior del Estado;

2. Aportar la informacidédn que 1le corresponda para
formular el anteproyecto de presupuesto anual de la ASE;

3. Ejercer el presupuesto autorizado de las partidas
bajo su responsabilidad, de los Capitulos 2000 (Materiales y
Suministros), 3000 (Servicios Generales) y 5000 (Bienes
Muebles, Inmuebles e Intangibles), de conformidad con las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

4. Coordinar la adquisicidn, almacenamiento %
distribucién de los bienes necesarios para cubrir 1los
requerimientos de papeleria y materiales de oficina;

5. Realizar los procedimientos de contrataciédn de
servicios, arrendamiento de bienes muebles e inmuebles, o
adquisicién de bienes, conforme a las disposiciones legales y
administrativas;

6. Supervisar y controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;

7. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

8. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar a
su superior Jjerdrquico de los avances;

9. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

10. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

11. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

12. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

13. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacién, datos e informacién del 4&rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

14. Mantener informado a su superior jerarquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;
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la Politica de Integridad Institucional de la ASE,

15. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a

Y

16. Las demds que en el ambito de su competencia le

instruya su superior Jjerdrquico.

Edad preferente:

Nivel minimo de estudio:

Licenciatura.

PERFIL DEL PUESTO

25 afios en adelante.

Carrera genérica:

Contaduria, Administracidn

Publica o afin.

Formacién preferente:

Programacidén, planeacidn y presupuestacidn;
Contabilidad gubernamental;

Control interno;

Transparencia y rendicidén de cuentas, y

Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

2 afos en administracidén publica, y

1 afio en manejo de procesos, procedimientos
administrativos en general.

Habilidades:

Manejo de personal y relaciones humanas;
Trabajo en equipo;

Visidén de procesos y obtencién de resultados;
Capacidad de andlisis y sintesis;
Comunicacidén asertiva;

Actitud proactiva para el logro de objetivos;
Planificacidén y organizacidn;

Implementacidén de controles;

Manejo de herramientas ofimdticas, vy

Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:

Disponibilidad para viajar;

Disponibilidad de horario, y

y controles
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e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Jefe de Departamento de Control Patrimonial

Unidad Administrativa:

Direccién General de Administracién y Finanzas

Objetivo:
Dirigir, coordinar 'y supervisar la ejecucidén de las

actividades administrativas para el control de todos 1los
bienes propiedad de la institucién.

Funciones:

1.Realizar la actualizacién del inventario de Dbienes
muebles propiedad de la ASE \ de los resguardos
correspondientes, asi como participar en los procedimientos de
destino final en términos de las disposiciones juridicas vy
administrativas aplicables, en aquellos casos en los que se
haya dictaminado su no utilidad, previa autorizacién de su
superior jerarquico;

2.Participar en la elaboracidén vy ejecucidn de 1los
proyectos para la enajenacidén y donacidén de bienes muebles;

3.Participar en las actividades para enajenar, destino
final, y desincorporacidén y baja de bienes muebles propiedad
de la ASE;

4. Realizar la conciliacién mensual de bienes muebles,
entre el Sistema de Control Patrimonial y el Sistema de
Contabilidad;

5. Supervisar y controlar las actividades correspondientes
a su jefatura;

6. Desempeflar las actividades y comisiones que su superior
jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre el
desarrollo de las mismas;

7.Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar a
Su superior jerarquico de los avances;

8.Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;
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9.Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

10. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

11. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

12. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacién del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

13. Mantener informado a su superior jerarquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

14. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

15. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Administracidn

Licenciatura. , . ,
Piblica o afin.

Formacién preferente:
e Programacidn, planeacidn y presupuestaciodn;
e Contabilidad gubernamental;
e Control interno;
e Transparencia y rendicién de cuentas, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, vy
e 1 afio en manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.
Habilidades:

e Manejo de personal y relaciones humanas;

e Trabajo en equipo;
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e Visidén de procesos y obtencidén de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;

e Comunicacidén asertiva;

e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacidn y organizacidn;

e Implementacidén de controles;

e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Jefe de Departamento de Archivo y Almacén

Unidad Administrativa:

Direccidén General de Administracidén y Finanzas

Objetivo:

Resguardar y controlar la documentacién oficial de 1la
institucidén, con el fin de facilitarla al personal autorizado
que asi lo requiera.

Funciones:

1. Supervisar la administracién de los espacios vy
recursos materiales destinados para los archivos de la ASE vy
coordinar 1las labores de guarda, consulta, depuracidén vy
destruccién de los mismos, previa autorizacidén de su superior
jerdrquico;

2. Proporcionar, conforme a sus atribuciones e
instrucciones de su superior Jjerarquico, los servicios e
informacién resguardada en los archivos de la ASE;

3. Implementar los mecanismos de salvaguarda y control
de los archivos de la ASE para facilitar su consulta;

4. Coordinar con las UA la guarda, consulta y baja de los
archivos;

5. Participar en los trabajos para la devolucidn y/o
destruccidén de la documentacidn que obre en los archivos de la
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ASE, de acuerdo con las disposiciones legales, administrativas
y reglamentarias correspondientes;

6. Supervisar % controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;

7. Desempefiar las actividades y comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

8. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar a
su superior Jjerdrquico de los avances;

9. Realizar, dentro del &mbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

10.Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

11.Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

12.Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

13. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

14.Mantener informado a su superior Jjerdrquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

15.Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

16.Las demas que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Archivonomia, Derecho,
Licenciatura. Contaduria, Administracidn
Piblica o afin.
Formacién preferente:
e Gestidédn documental;

e Conservacidn de documentos;
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e Normatividad archivistica;
e Control interno, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y
e 1 afio en manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.
Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visién de procesos y obtencién de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Comunicacidn asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacidén y organizacidn;
e Tmplementacidén de controles;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, vy

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Jefe de Departamento de Servicios Generales
Unidad Administrativa:

Direccién General de Administracidén y Finanzas

Objetivo:

Dirigir y supervisar la realizacidn oportuna y eficiente de
los servicios requeridos para el buen desarrollo de 1las
actividades en la institucién.

Funciones:

1. Coadyuvar en la administracidén de los servicios de la
ASE, excepto los relacionados con tecnologias de la
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informacién, de acuerdo a las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables, y conforme a las
politicas y normas que, en su caso, emita el Auditor Superior
del Estado;

2. Coordinar la prestacidn de servicios basicos de apoyo
tales como servicio vehicular, vigilancia, limpieza, entre
otros;

3. Implementar y coordinar las acciones tendientes a
satisfacer las necesidades de espacios fisicos, construccidn,
demolicién, adaptaciones, instalaciones, y mantenimiento
preventivo y correctivo de los bienes muebles e inmuebles de
la ASE, previa autorizacidén de su superior jerarquico;

4. Supervisar y controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;

5. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

6. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar a
su superior Jjerdrquico de los avances;

7. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

8. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

9. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

10. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

11. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacién del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

12. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

13. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

14. Las demés que en el &ambito de su competencia le
instruya su superior jerdrquico.
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Edad preferente:

Nivel minimo de estudio:

Licenciatura.

PERFIL DEL PUESTO

25 afos en adelante.

Contaduria,

Carrera genérica:

Ingenieria

electromecédnica o afin.

Formacién preferente:

Administracidén de servicios generales;
Control y seguimiento de proyectos;
Elaboracién de planes de mantenimiento;
Control interno, y

Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

2 afios en administracidén publica, y

1 afio en manejo de procesos, procedimientos
administrativos en general.

Habilidades:

Manejo de personal y relaciones humanas;
Trabajo en equipo;

Visién de procesos y obtencién de resultados;
Capacidad de anadlisis y sintesis;
Comunicacidén asertiva;

Actitud proactiva para el logro de objetivos;
Planificacidén y organizacidn;

Implementacidén de controles;

Manejo de herramientas ofiméaticas, vy

Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:

Disponibilidad para viajar;

Disponibilidad de horario, y

y controles

Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir

vigente.
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ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Auditor Superior del
Estado

Director General de
Administracion y
Finanzas

Subdirector de
REIE S
Financieros

Supervisor

Analista

Nombre del puesto:
Subdirector de Recursos Financieros

Unidad Administrativa:

Direccidén General de Administracidén y Finanzas

Objetivo:

Instrumentar vy operar las politicas, normas, sistemas vy
procedimientos necesarios para garantizar la eficiente vy
transparente aplicaciédn de los recursos financieros de la
institucién.

Funciones:

1. Coordinar la administracidén de los recursos
financieros asignados a la ASE, de acuerdo con las
disposiciones legales y administrativas aplicables;
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2. Elaborar y actualizar las normas para el ejercicio,
manejo y aplicacidén del presupuesto de la ASE, ajustandose a
las disposiciones aplicables;

3. Supervisar los trabajos para la integracidédn del
anteproyecto de Presupuesto de Egresos de la ASE y remitirlo
al Director General de Administracidén y Finanzas;

4. Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto
aprobado;

5. Realizar las adecuaciones presupuestarias que se
requieran para el aprovechamiento de los recursos financieros
asignados a la ASE, previa autorizacidén del Director General
de Administracidén y Finanzas;

6. Elaborar y poner a consideracién del Director General
de Administracidén vy Finanzas el informe anual sobre la
aplicacién del presupuesto aprobado a la ASE para autorizacidn
del Auditor Superior del Estado;

7. Proporcionar al Director General de Administracién y
Finanzas la documentacidén de las erogaciones del ejercicio que
conforme a las disposiciones aplicables debe autorizar el
Auditor Superior del Estado;

8. Programar los pagos de los compromisos contraidos por
la ASE, conforme al presupuesto autorizado, con sujecidn a las
disposiciones juridicas y administrativas aplicables;

9. Administrar el sistema de contabilidad de la ASE vy
mantener actualizados los registros para elaborar los estados
contables, presupuestales, programdticos vy deméds informes
internos y externos que se requieran, de conformidad con las
disposiciones contables y administrativas aplicables;

10. Realizar los enteros correspondientes de las
retenciones que conforme a derecho procedan;

11. Mantener actualizados los saldos de las cuentas de
cheques, valores e inversiones de la ASE;

12. Planear, programar, supervisar y controlar las
actividades correspondientes a la Subdireccidén a su cargo;

13. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

14. Participar en la elaboracidén y cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones vy
de acuerdo con las instrucciones de su superior jerdrquico;

15. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;
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16. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

17. Participar en las actividades de —capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

18. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

19. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacién del 4&rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

20. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

21. Dar trémite y, en su caso, seguimiento y atencidn, a
la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya su
superior jerarquico;

22. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

23. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 anos en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
. . Contaduria, Administracién

Licenciatura.

Publica o afin.

Formacién preferente:
e Certificacién Profesional en Contabilidad y Auditoria
Gubernamental o Certificacidédn en Fiscalizacién PUblica;
e Programacidén, planeacidn y presupuestacioédn;
e Control interno;
e Transparencia y rendicién de cuentas, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, vy

e 1 afio en manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.
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Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Comunicacidn asertiva;

e Actitud proactiva para el logro de objetivos;

e ITmplementacién de politicas, estrategias, controles

criterios;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccién.
Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;

e Disponibilidad de horario, y

Yy

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir

vigente.

ORGANIGRAMA DE LA SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Auditor Superior del
Estado

Director General de
Adminsitracion y
Finanzas

Subdirector de
Recursos Humanos

1 1
Jefe de Jefe de
Departamento de Departamento de
Gestion de Capacitaciény
Noéminas Desarrollo
Analista
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Nombre del puesto:
Subdirector de Recursos Humanos

Unidad Administrativa:

Direccidédn General de Administracidén y Finanzas

Objetivo:

Coordinar las diversas funciones de ndbmina, control de
personal, capacitacidén y desarrollo, que se realizan dentro de
la Subdireccién de Recursos Humanos, contribuyendo asi al
logro de los objetivos institucionales.

Funciones:

1. Coordinar la administracidén de los recursos humanos
de la ASE, de acuerdo a las disposiciones legales,
administrativas y reglamentarias aplicables, y conforme a las
politicas y normas gque, en su caso, emita el Auditor Superior
del Estado;

2. Elaborar y  proponer al Director General de
Administracidén vy Finanzas el anteproyecto de presupuesto
correspondiente al capitulo 1000 (Servicios Personales);

3. Dar seguimiento a los procesos de reclutamiento,
seleccidén, ingreso, reingreso, evaluacidén de la integridad,
remuneraciones 'y ascenso del ©personal, considerando 1la
aplicacién de exdmenes necesarios para dichos procesos, de
conformidad con las disposiciones administrativas aplicables,
previa autorizaciédn del Director General de Administracidn y
Finanzas;

4., Coordinar la contratacidédn y adscripcidn del personal,
asi como los movimientos de alta, Dbaja y cambios de
adscripcidn, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables, previa autorizacidén de su superior jeradrquico;

5. Fungir como testigo en los contratos que regulen las
relaciones laborales de la ASE con su personal;

6. Supervisar el proceso de pago de ndémina al personal
de la ASE, de conformidad con las disposiciones juridicas vy
administrativas aplicables;

7. Coordinar la aplicacién de los sistemas de
administracidén de personal, control y asistencia, control de
documentos, asi como la actualizacién de datos del personal,
de conformidad con las disposiciones juridicas aplicables;

8. Realizar el calculo de indemnizaciones y finiquitos
que le sean requeridos por su superior Jjerdrquico;
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9. Coordinar la actualizacidén del Manual de Organizacidn
de la ASE, para que previo acuerdo con el Director General de
Administracién y Finanzas, sea autorizado por el Auditor
Superior del Estado;

10. Poner a consideracién del Director General de
Administracién y Finanzas el proyecto del Programa Anual de
Capacitacién dirigido a los servidores publicos de la ASE, vy
en su caso sus modificaciones, asi como dar el seguimiento
correspondiente;

11. Coordinar 1las acciones del Programa Interno de
Proteccidn Civil de la ASE de acuerdo con las normas aprobadas
para su operaciédn, desarrollo y vigilancia;

12. Contribuir a mantener un adecuado ambiente laboral;

13. Planear, ©programar, supervisar y controlar las
actividades correspondientes a la Subdireccidén a su cargo;

14. Desempefiar las actividades vy comisiones qgue su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

15. Participar en 1la elaboracidén y cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones vy
de acuerdo con las instrucciones de su superior jerdrquico;

16. Realizar, dentro del ambito de su competencia, 1las
actividades relacionadas con el SGC;

17. Cumplir, en el &ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

18. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

19. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

20. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del &area a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

21. Mantener informado a su superior jerdrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

22. Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atencidén, a
la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya su
superior jerarquico;

23. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy
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24. Las demds que en el ambito de su competencia le

instruya su superior Jjerdrquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio:

Licenciatura.

Carrera genérica:

Contaduria, Administracidn

Publica o afin.

Formacién preferente:

Administracién de personal;

Programacidén, planeacidn y presupuestacidn;
Control interno;

Transparencia y rendicidén de cuentas, y

Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

2 afos en administracidén publica, y

1 afio en manejo de procesos, procedimientos
administrativos en general.

Habilidades:

Manejo de personal y relaciones humanas;
Liderazgo;

Trabajo en equipo;

Visidén de procesos y obtencién de resultados;
Capacidad de anédlisis y sintesis;
Comunicacidén asertiva;

Actitud proactiva para el logro de objetivos;

Implementaciédn de politicas, estrategias,
criterios;

Manejo de herramientas ofimaticas, y

Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:

Disponibilidad para viajar;

Disponibilidad de horario, y

controles

y controles
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e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Jefe de Departamento de Gestidén de Nbéminas

Unidad Administrativa:

Direccidédn General de Administracidén y Finanzas

Objetivo:
Elaborar y aplicar con oportunidad la ndémina del personal de
la ASE, efectuando los movimientos previamente autorizados.

Funciones:

1. Aplicar los movimientos de alta, baja y cambios de
adscripcidn, conforme a las disposiciones juridicas
aplicables, asi como los movimientos afiliatorios ante el
Instituto de Seguridad 'y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado;

2. Elaborar los contratos que regulen las relaciones
laborales de la ASE con su personal;

3. Realizar el proceso de pago de ndéminas del personal
de la ASE, de conformidad con las disposiciones juridicas vy
administrativas aplicables;

4. Resguardar los expedientes del personal y su
actualizacidn correspondiente;

5. Supervisar % controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;

6. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

7. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar a
su superior Jjerdrquico de los avances;

8. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

9. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

10.Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participaciédn del personal a su cargo;

Edicién No. 99 Alcance |l



232 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO Viernes 18 de Diciembre de 2020

11.Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

12. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacién del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

13.Mantener informado a su superior Jjeradrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

14.Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a 1la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

15.Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerdrquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 anos en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Administracidn

Licenciatura. , . .
Publica, o afin.

Formacién preferente:
e Administracidén de sueldos y salarios;
e Normatividad en materia laboral y fiscal;
e Control interno;
e Transparencia y rendicién de cuentas, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidén de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Comunicacidn asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacidén y organizacidn;

e Tmplementacidén de controles;
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e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Jefe de Departamento de Capacitacidédn y Desarrollo

Unidad Administrativa:

Direccidén General de Administracidén y Finanzas

Objetivo:

Coordinar las actividades de capacitacién implementadas en la
ASE, asi como de los demas programas a implementarse.

Funciones:

1. Desarrollar las actividades designadas para llevar a
cabo los procesos de reclutamiento, seleccidn, ingreso,
evaluacién del desempefio, evaluacién de 1la integridad vy
ascenso del personal, considerando la aplicacién de exémenes
necesarios para dichos procesos, de conformidad con las
disposiciones administrativas aplicables;

2. Actualizar, en su caso, el Manual de Organizacidén de
la ASE;

3. Elaborar y dar seguimiento al proyecto del Plan Anual
de Capacitacidén, dirigido a los servidores publicos de la ASE;

4. Actualizar y dar seguimiento al Programa Interno de
Proteccidén Civil de la ASE;

5. Supervisar % controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;

6. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

7. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar a
Su superior Jjerarquico de los avances;
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8. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

9. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

10. Participar en las actividades de <capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

11. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

12. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

13. Mantener informado a su superior jerarquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

14. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

15. Las deméds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Administracidén Publica,
Licenciatura. Administracién de Empresas o
afin.

Formacién preferente:
e Reclutamiento y seleccién de personal;
e Deteccidn de necesidades de capacitacidn;
e Desarrollo de planes y programas;
e Control interno, vy

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.
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Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacién y organizacidn;
e Implementacidén de controles;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Supervisor

Unidad Administrativa:

Direccidén General de Administracidén y Finanzas

Objetivo:

Efectuar con oportunidad las actividades encomendadas por su
superior jeradrquico.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

2. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones, asi como informar a su
superior jerarquico de los avances;

3. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su mando;
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5. Participar en los grupos de trabajo en los gque sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacién del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior jerarquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerdrquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Administracién

Licenciatura. , . .
Publica o afin.

Formacién preferente:
e Programacién, planeacidédn y presupuestacioédn;
e Contabilidad gubernamental;
e Control interno;
e Transparencia y rendicién de cuentas, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 1 afio en administracidén publica.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visién de procesos y obtencidn de resultados;
e Capacidad de anadlisis y sintesis;
e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacidén y organizacidn;
e Tmplementacidén de controles;

e Manejo de herramientas ofimaticas, y
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e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Analista

Unidad Administrativa:

Direccidédn General de Administracidén y Finanzas

Objetivo:

Desempeflar las actividades vy comisiones gque su superior
jerdrquico le encomiende para contribuir al logro de 1los
objetivos.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;

3. Realizar, dentro del &mbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los gque sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacidén, datos e informacidén, en términos de 1la
normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjeradrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demads que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio:

Licenciatura.

Formacién preferente:

Gestidén administrativa;

Contabilidad gubernamental;

Control interno;

Transparencia y rendicidén de cuentas, y

Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

1 afio en administracidén publica.

Habilidades:

Trabajo en equipo;

Visidén de procesos y obtencidén de resultados;
Capacidad de anadlisis y sintesis;

Actitud proactiva para el logro de objetivos;
Atender tareas multiples;

Planificacién y organizaciédn;

Implementacidén de controles;

Disposicidn, colaboracién e iniciativa;
Manejo de herramientas ofiméticas, vy

Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:

Disponibilidad para viajar;
Disponibilidad de horario, y

Manejo de vehiculo y contar con licencia de

vigente.

Nombre del puesto:
Asistente Ejecutivo

Unidad Administrativa:

Carrera genérica:

Contaduria, Administracidn
Piblica o afin.

conducir
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Direccidén General de Administracidén y Finanzas

Objetivo:

Asistir a su superior Jjerdrquico en las actividades que le
designe, para contribuir al logro de los objetivos.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jeradrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;

3. Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidédn técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén, en términos de 1la
normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demés que en el &ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Administracidn

Licenciatura. ., . ,
Piblica o afin.

Formacién preferente:
e Gestidén administrativa;
e Contabilidad gubernamental;
e Control interno;

e Transparencia y rendicidén de cuentas, y
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e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 1 afo en funciones administrativas.

Habilidades:
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidn de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Atender tareas multiples;
e Planificacidn y organizacidn;
e Tmplementacidén de controles;
e Disposicidén, colaboracién e iniciativa;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Auxiliar Administrativo

Unidad Administrativa:

Direccién General de Administracidén y Finanzas

Objetivo:
Desempeflar las actividades vy comisiones gque sSu superior

jerdrquico le encomiende para contribuir al logro de 1los
objetivos.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;
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3. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los qgque sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentaciodn, datos e informacidn, en términos de la
normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demés que en el &ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 anos en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Administracidn

Licenciatura. , . ,
Piblica o afin.

Formacién preferente:
e Gestidén administrativa;
e Contabilidad gubernamental;
e Control interno;
e Transparencia y rendicién de cuentas, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 6 meses en funciones administrativas.

Habilidades:
e Trabajo en equipo;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Atender tareas multiples;
e Planificacidén y organizacidn;

e Tmplementacidén de controles;
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e Archivo y gestién documental (fisico y digital);
e Disposicién, colaboracidén e iniciativa;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Auxiliar de Seguridad

Unidad Administrativa:

Direccidén General de Administracidén y Finanzas

Objetivo:
Desempeflar las actividades que su superior Jjeradrquico le
encomiende para contribuir al logro de los objetivos.

Funciones:

1. Ejercer la vigilancia y proteccién de bienes muebles
e inmuebles, asi como de las personas que se encuentren al
interior de los mismos;

2. Controlar el acceso % salida de personas,
documentacidén, mobiliario y equipo, asi como de vehiculos, a
las instalaciones de la ASE;

3. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

4. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;

5. Realizar, dentro del &mbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

6. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

7. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén, en términos de 1la
normatividad aplicable;
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8. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los

asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

9. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a 1la

Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

10. Las demés que en el ambito de su competencia le

instruya su superior jerdrquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 22 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Bachillerato o carrera
trunca.

N/A.

Formacién preferente:

Defensa personal;

Videovigilancia;

Manejo de situaciones de emergencia;
Bitadcoras y controles escritos, y

Sistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

1 afio en servicios de seguridad.

Habilidades:

Trabajo en equipo;

Actitud proactiva para el logro de objetivos;
Atender tareas multiples;

Planificacién y organizacidn;

Amabilidad y actitud de servicio;
Disposicidn, colaboracién e iniciativa;
Autocontrol y manejo de estrés y fatiga;
Resolucidén de problemas;

Manejo de herramientas ofimaticas, y

Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:

Disponibilidad de horario, y

Manejo de vehiculo vy contar con licencia de conducir
vigente.
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Nombre del puesto:
Auxiliar de Intendencia

Unidad Administrativa:

Direccién General de Administracidén y Finanzas

Objetivo:
Desempefiar las actividades que su superior Jerarquico le
encomiende para contribuir al logro de los objetivos.

Funciones:

1. Mantener limpias las instalaciones de la institucidn;

2. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

3. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;

4. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

5. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

6. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

7. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

8. Las demds que en el &ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 22 afios en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Bachillerato. N/A.

Formacién preferente:
e Limpieza y sanitizacién de instalaciones;
e Uso de solventes y materiales de limpieza en general;
e Prevencidén de riesgos en servicios de limpieza;

e Tratamiento de pisos y limpieza del mobiliario, y
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e Reciclaje y manejo de basura.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 1 afio en servicios de limpieza.

Habilidades:
e Trabajo en equipo;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Atender tareas multiples;
e Planificacidén y organizacidn;
e Amabilidad y actitud de servicio;
e Disposicidn, colaboracidén e iniciativa;
e Autocontrol y manejo de estrés y fatiga;
e Disciplina;
e Responsabilidad, y

e Resolucidédn de problemas.

Requerimientos adicionales:

e Disponibilidad de horario.

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE PLANEACION ESTRATEGICA

Auditor Superior del
Estado

Coordinador de
Planeacion
Estratégica

Secretario
Ejecutivo

Jefe de Oficina

|_ Analista
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Nombre del puesto:
Coordinador de Planeacidén Estratégica

Unidad Administrativa:

Coordinacién de Planeacidédn Estratégica

Objetivo:

Disefiar estrategias que permitan el logro de los objetivos
institucionales, coadyuvar en la implementacidén %
mantenimiento del SGC, y dar seguimiento al Programa Anual de
Actividades.

Atribuciones:

Las atribuciones del Coordinador de Planeacidén Estratégica, se
establecen en el articulo 16 del RIASEG.

Funciones:

1. Coordinar y participar en el SGC de la ASE;

2. Integrar para su presentacidén al Auditor Superior del
Estado, el proyecto del Programa Anual de Actividades y sus
reportes de avance, conforme a los insumos que le remitan las
deméds UA; verificando el debido seguimiento de las actividades
y la evaluacién de los respectivos indicadores de gestidén o de
desempefio;

3. Asesorar a las demds UA para la elaboracidén de sus
proyectos de Programa Anual de Actividades y sus reportes de
avance;

4. Realizar las actividades que <corresponden a una
Instancia Técnica de Evaluacidén Interna, con base en el
seguimiento al Programa Anual de Actividades;

5. Coordinar y supervisar la operacidén de las Aareas de
su adscripcidn;

6. Desempefiar las actividades y comisiones que el Auditor
Superior del Estado le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

7. Coordinar y dirigir las acciones para dar puntual
seguimiento y cumplimiento al Programa Anual de Actividades;

8. Atender, en el ambito de su competencia, los asuntos
relacionados con el SGC de la ASE;

9. Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;
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10. Proponer al Auditor Superior del Estado 1las
actividades de capacitacidén que se requieran para elevar el
nivel técnico y profesional del personal a su cargo, asi como
evaluar su desempeiio, conforme a los procedimientos
establecidos en la ASE;

11. Coordinarse con los Titulares de las UA para el mejor
desempefio de sus funciones;

12. Participar en los comités, comisiones o grupos de
trabajo en los que sea designado por el Auditor Superior del
Estado;

13. Clasificar, proteger, conservar, guardar y custodiar
la documentacién, datos e informacidén de la UA a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

14. Informar al Auditor Superior del Estado del despacho
de los asuntos de su competencia;

15. Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atenciédn,
a la correspondencia recibida;

16. Ajustarse al cumplimiento de la Politica de
Integridad Institucional de la ASE, vy

17. Las demés que en el ambito de su competencia le
establezcan las disposiciones Jjuridicas aplicables vy le
instruya el Auditor Superior del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 27 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Administracidn

Licenciatura. . . .
Publica o afin.

Formacién preferente:
e Fiscalizacidn superior;
e Desarrollo de manuales y procedimientos;
e Control interno;
e Transparencia y rendicidén de cuentas, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 3 afios en administracidén plUblica, vy

e 2 afios en el manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.
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Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de anédlisis y sintesis;
e Conciliacidn y toma de acuerdos;
e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar, y

e Disponibilidad de horario.

Nombre del puesto:
Jefe de Oficina

Unidad Administrativa:

Coordinacidén de Planeacidédn Estratégica

Objetivo:
Garantizar la estricta ejecucidén de todos 1los procesos

administrativos del 4&rea, asi como de las actividades vy
funciones administrativas que le sean encomendadas.

Funciones:

1. Supervisar % controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;

2. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

3. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar a
Su superior jerarquico de los avances;

4. Realizar, dentro del éambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;
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5. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con 1las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

6. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacidén del personal a su cargo;

7. Participar en los grupos de trabajo en los gque sea
designado por su superior jerarquico;

8. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

9. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

10. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

11. Las demés que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Administracién

Licenciatura. , . .,
Publica o afin.

Formacién preferente:
e Fiscalizacidn superior;
e Gestidén administrativa;
e Control interno;
e Desarrollo de manuales y procedimientos, y

e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 1 afio en administracidén publica, y

e 1 afio en manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;

e Trabajo en equipo;
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e Visidén de procesos y obtencidn de resultados;
e Capacidad de anédlisis y sintesis;

e Comunicacidén asertiva;

e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacidén y organizacidn;

e Tmplementacidédn de controles;

e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Analista

Unidad Administrativa:

Coordinacidén de Planeacidn Estratégica

Objetivo:

Desempeflar las actividades vy comisiones gque Ssu superior
jerdrquico le encomiende para contribuir al logro de 1los
objetivos.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades y comisiones que su superior
jerdrquico 1le encomiende y mantenerlo informado sobre el
desarrollo de las mismas;

2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior jerdrquico de los avances;

3. Realizar, dentro del é&ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacidn
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;
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6. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentaciodn, datos e informacidén, en términos de la
normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las deméds que en el ambito de su competencia le instruya
su superior Jjerdrquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 anos en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Contaduria, Derecho,
Licenciatura. Administracidén Publica o
afin.

Formacién preferente:
e Fiscalizacidn superior;
e Gestidén administrativa;
e Control interno;
e Desarrollo de manuales y procedimientos, y

e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 1 afio en administracién publica.

Habilidades:
e Trabajo en equipo;
e Visibén de procesos y obtenciédn de resultados;
e Capacidad de anadlisis y sintesis;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Atender tareas multiples;
e Planificacidén y organizacidn;
e Tmplementacidn de controles;
e Disposiciédén, colaboracidén e iniciativa;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccidn.
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Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, vy

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE PROYECTOS ESPECIALES

Auditor Superior del
Estado

Coordinador de
Proyectos
Especiales

Asistente
Ejecutivo

Analista

Auxiliar
Administrativo

Nombre del puesto:
Coordinador de Proyectos Especiales

Unidad Administrativa:

Coordinacidén de Proyectos Especiales

Objetivo:

Coadyuvar en el cumplimiento de las obligaciones conferidas
por ley al Organo Superior de Fiscalizacién, mediante el
disefio, implementacidén y seguimiento de proyectos especiales,
asi como, en el fortalecimiento de la cultura de la rendicidn

Edicién No. 99 Alcance |l



Viernes 18 de Diciembre de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO 253

de cuentas, mediante la generacidn de mecanismos de
profesionalizacidén de los servidores publicos de los entes
fiscalizables a través de actividades de capacitacidn.

Atribuciones:

Las atribuciones del Coordinador de Proyectos Especiales, se
establecen en el articulo 17 del RIASEG.

Funciones:

1. Elaborar vy someter a consideracién del Auditor
Superior del Estado, el Programa Anual de Capacitacidn
dirigido a los servidores ©publicos de las entidades
fiscalizables, y realizar en su caso sus modificaciones, asi
como coordinar las acciones de seguimiento correspondiente;

2. Dar seguimiento a las actividades relacionadas con el
Consejo de Armonizacidén Contable del Estado de Guerrero o su
equivalente, en la forma que le instruya el Auditor Superior
del Estado;

3. Dar seguimiento a las actividades relacionadas con la
Asociacibén Nacional de Organismos de Fiscalizacidén Superior y
Control Gubernamental, A. C., en la forma que le instruya el
Auditor Superior del Estado;

4. Proponer al Auditor Superior del Estado temas de
caracter institucional, y en su caso coordinar su elaboracién
y publicacién;

5. Coordinar y supervisar la operacidén de las &reas de
su adscripcidn;

6. Desempefiar las actividades vy comisiones que el
Auditor Superior del Estado 1le encomiende vy mantenerlo
informado sobre el desarrollo de las mismas;

7. Coordinar y dirigir las acciones para dar puntual
seguimiento y cumplimiento al Programa Anual de Actividades;

8. Atender, en el ambito de su competencia, los asuntos
relacionados con el SGC de la ASE;

9. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

10. Proponer al Auditor Superior del Estado 1las
actividades de capacitacidén que se requieran para elevar el
nivel técnico y profesional del personal a su cargo, asi como
evaluar su desempefio, conforme a los procedimientos
establecidos en la ASE;
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11. Coordinarse con los Titulares de las UA para el mejor
desempefio de sus funciones;

12. Participar en los comités, comisiones o grupos de
trabajo en los que sea designado por el Auditor Superior del
Estado;

13. Clasificar, proteger, conservar, guardar y custodiar
la documentacidén, datos e informacidn de la UA a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

14. Informar al Auditor Superior del Estado del despacho
de los asuntos de su competencia;

15. Dar trédmite y, en su caso, seguimiento y atencién, a
la correspondencia recibida;

16. Ajustarse al cumplimiento de la Politica de
Integridad Institucional de la ASE, y

17. Las demds que en el ambito de su competencia le
establezcan las disposiciones Juridicas aplicables vy le
instruya el Auditor Superior del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 27 anos en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Contaduria, Derecho,
Licenciatura. Administracién Publica o
afin.

Formacién preferente:
e Fiscalizacidn superior;
e Control interno;
e Contabilidad gubernamental;
e Transparencia y rendicién de cuentas, y

e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 3 afios en administracidén plUblica, vy

e 2 afios en el manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.

Habilidades:

e Manejo de personal y relaciones humanas;
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e Liderazgo;

e Trabajo en equipo;

e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;

e Conciliacidn y toma de acuerdos;

e Comunicacién asertiva;

e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar, y

e Disponibilidad de horario.

Nombre del puesto:
Analista

Unidad Administrativa:

Coordinacién de Proyectos Especiales

Objetivo:
Desempefilar las actividades vy comisiones que su superior

jerdrquico le encomiende para contribuir al logro de los
objetivos.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior Jjeradrquico de los avances;

3. Realizar, dentro del &mbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidédn técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los gue sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacidén, datos e informacidén, en términos de 1la
normatividad aplicable;
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7. Mantener informado a su superior Jjerarquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demas que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Contaduria, Derecho,
Licenciatura. Administracién Publica o
afin.

Formacién preferente:
e Gestidn administrativa;
e Fiscalizacidén superior;
e Control interno;
e Contabilidad gubernamental, vy

e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 1 afio en administracién publica.

Habilidades:
e Trabajo en equipo;
e Visibén de procesos y obtenciédn de resultados;
e Capacidad de analisis y sintesis;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Atender tareas multiples;
e Planificacién y organizacidn;
e Tmplementacidén de controles;
e Disposicidédn, colaboracidén e iniciativa;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:

e Disponibilidad para viajar;
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e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Asistente Ejecutivo

Unidad Administrativa:

Coordinacidén de Proyectos Especiales

Objetivo:
Asistir a su superior Jjerarquico en las actividades que le
designe, para contribuir al logro de los objetivos.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior jerdrquico de los avances;

3. Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los gque sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacidén, datos e informacidn, en términos de la
normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demas que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.
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Nivel minimo de estudio:

Licenciatura.

Contaduria,

Formacién preferente:

Gestidén administrativa;
Fiscalizacién superior;
Control interno;

Contabilidad gubernamental, vy

Sistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

1 afio en funciones administrativas.

Habilidades:

Trabajo en equipo;

Visidén de procesos y obtencidn de resultados;
Capacidad de anédlisis y sintesis;

Actitud proactiva para el logro de objetivos;
Atender tareas multiples;

Planificacién y organizacién;

Implementacién de controles;

Disposicidén, colaboracidén e iniciativa;
Manejo de herramientas ofiméticas, vy

Ortografia y redaccidn.

Requerimientos adicionales:

Disponibilidad para viajar;
Disponibilidad de horario, y

Manejo de wvehiculo y contar con licencia de

vigente.

Nombre del puesto:
Auxiliar Administrativo

Unidad Administrativa:

Coordinacidén de Proyectos Especiales

Carrera genérica:

Derecho,

Administracidén Publica o

afin.

conducir
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Objetivo:
Desempefiar las actividades vy comisiones que su superior

jerdrquico le encomiende para contribuir al logro de 1los
objetivos.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior jerdrquico de los avances;

3. Realizar, dentro del &mbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los qgque sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacidén, datos e informacidén, en términos de la
normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjeradrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demés que en el &ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Contaduria, Derecho,
Licenciatura. Administracidén Publica o
afin.

Formacién preferente:
e Gestidn administrativa;
e Fiscalizacidn superior;
e Control interno;

e Relaciones interpersonales, y
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e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 6 meses en funciones administrativas.

Habilidades:
e Trabajo en equipo;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Atender tareas multiples;
e Planificacidédn y organizacidn;
e ITmplementacidén de controles;
e Archivo y gestidn documental (fisico y digital);
e Disposicién, colaboracidén e iniciativa;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccidn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir vigente

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

Auditor Superior del
Estado

Coordinador de
Relaciones
Interinstitucionales

Jefe de Oficina

Auxiliar
Administrativo
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Nombre del puesto:

Coordinador de Relaciones Interinstitucionales

Unidad Administrativa:

Coordinacidén de Relaciones Interinstitucionales

Objetivo:

Coordinar las acciones necesarias para mantener actualizada la
informacidén relacionada con la ASE, asi como para la difusidn
de sus actividades en los diferentes medios de comunicacidn,
en términos de la normatividad aplicable, lo anterior para
promover una imagen positiva de la institucidn.

Atribuciones:

Las atribuciones del Coordinador de Relaciones
Interinstitucionales, se establecen en el articulo 18 del
RIASEG.

Funciones:

1. Informar al Auditor Superior del Estado, a 1los
Titulares de las UA a través de sintesis informativas, 1los
temas relacionados con la ASE y en su caso, de interés general,
que sean publicados en medios de comunicacidn;

2. Proponer el contenido y publicar, previa autorizacidn
del Auditor Superior del Estado, la informacién relacionada
con la ASE en el sitio web oficial, intranet y redes sociales,
en términos de la normatividad aplicable;

3. Proponer y publicar, previa autorizacidén del Auditor
Superior del Estado, a través de medios de comunicacién, 1la
informacién relacionada <con la ASE en términos de la
normatividad aplicable;

4. Proponer y difundir, previa autorizacidédn del Auditor
Superior del Estado, el Manual de Identidad gré&fica de la ASE,
y en su caso sus modificaciones;

5. Proporcionar apoyo, en el ambito de su competencia a
las UA gque lo requieran;

6. Coordinar y supervisar la operacidn de las areas de
su adscripcidn;

7. Desempefiar las actividades y comisiones que el Auditor
Superior del Estado le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

Edicién No. 99 Alcance |l



262 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO Viernes 18 de Diciembre de 2020

8. Coordinar y dirigir las acciones para dar puntual
seguimiento y cumplimiento al Programa Anual de Actividades;

9. Atender, en el ambito de su competencia, los asuntos
relacionados con el SGC de la ASE;

10. Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

11. Proponer al Auditor Superior del Estado las
actividades de capacitacidén que se requieran para elevar el
nivel técnico y profesional del personal a su cargo, asi como
evaluar su desempeio, conforme a los procedimientos
establecidos en la ASE;

12. Coordinarse con los Titulares de las UA para el mejor
desempefio de sus funciones;

13. Participar en los comités, comisiones o grupos de
trabajo en los que sea designado por el Auditor Superior del
Estado;

14. Clasificar, proteger, conservar, guardar y custodiar
la documentacién, datos e informacidén de la UA a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

15. Informar al Auditor Superior del Estado del despacho
de los asuntos de su competencia;

16. Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atencidn,
a la correspondencia recibida;

17. Ajustarse al cumplimiento de la Politica de
Integridad Institucional de la ASE, vy

18. Las demds que en el ambito de su competencia le
establezcan las disposiciones Jjuridicas aplicables vy le
instruya el Auditor Superior del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 27 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Comunicacidén, Relaciones
Piblicas, Mercadotecnia,
Administracidén Publica o

afin.

Licenciatura.

Formacién preferente:

e Comunicacidn social;
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e Conduccién;
e Fdicidén de audio y video;
e Community management, vy

e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 3 afios en administracidén publica, y

e 2 afios en areas de comunicacidn social y relaciones publicas

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visibén de procesos y obtenciédn de resultados;
e Capacidad de anédlisis y sintesis;
e Conciliacidn y toma de acuerdos;
e Comunicacién asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar, y

e Disponibilidad de horario.

Nombre del puesto:
Jefe de Oficina

Unidad Administrativa:

Coordinacidédn de Relaciones Interinstitucionales

Objetivo:
Garantizar la estricta ejecucidén de todos los procesos

administrativos del &rea, asi como de las actividades vy
funciones administrativas que le sean encomendadas.

Funciones:

1. Supervisar % controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;
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2. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

3. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar a
su superior jerdrquico de los avances;

4., Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

5. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

6. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

7. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

8. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacién, datos e informacién del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

9. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

10. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

11. Las demés que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerdarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Comunicacidén, Relaciones
Piblicas, Mercadotecnia,

Licenciatura. Disefio Grafico, Informética,
Administracidén Publica o
afin.

Formacién preferente:
e Comunicacidén social;
e Fotografia;
e FEdicidén de audio y video;

e Disefio de paginas web, vy
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e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 1 afio en administracién publica, y

e 1 afio en manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visidébn de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de anédlisis y sintesis;
e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacién y organizacidn;
e Tmplementacidédn de controles;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, vy

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Auxiliar Administrativo

Unidad Administrativa:

Coordinacidén de Relaciones Interinstitucionales

Objetivo:
Desempeflar las actividades vy comisiones que su superior

jerarquico le encomiende para contribuir al logro de 1los
objetivos.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades y comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;
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2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior jerdrquico de los avances;

3. Realizar, dentro del &mbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidn, en términos de la
normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demés que en el &ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 anos en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Comunicacidén, Disefio Grafico,
Licenciatura. Mercadotecnia, Administracidn
Piblica o afin.
Formacién preferente:
e Gestidén administrativa;
e Control interno;
e Fotografia;
e Disefio de pagina web, vy

e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 0 meses en funciones administrativas.

Habilidades:
e Trabajo en equipo;

e Capacidad de anédlisis y sintesis;
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e Actitud proactiva para el logro de objetivos;

e Atender tareas multiples;

e Planificacidén y organizacidn;

e Tmplementacidédn de controles;

e Archivo y gestidn documental (fisico y digital);
e Disposicién, colaboracidén e iniciativa;

e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA
INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Auditor Superior del
Estado

Coordinador de
Transparencia, Acceso a
la Informacion y
Proteccion de Datos
Personales

Supervisor

Analista
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Nombre del puesto:
Coordinador de Transparencia, Acceso a la Informacidén vy
Proteccidén de Datos Personales

Unidad Administrativa:

Coordinacién de Transparencia, Acceso a la Informacidén vy
Proteccidén de Datos Personales

Objetivo:

Dirigir y promover las acciones necesarias, para que la ASE
dé cumplimiento a las disposiciones juridicas aplicables en
materia de transparencia, acceso a la informacidén y proteccidn
de datos personales.

Atribuciones:

Las atribuciones del Coordinador de Transparencia, Acceso a la
Informacién y Proteccidédn de Datos Personales, se establecen en
el articulo 19 del RIASEG.

Funciones:

1. Coordinar las funciones de la Unidad de Transparencia
asi como aquellas relacionadas con el ejercicio del derecho de
acceso a la informacién y de proteccidn de datos personales,
atendiendo lo previsto en las disposiciones juridicas de 1la
materia;

2. Proponer y establecer acciones para que la ASE dé
cumplimiento a las disposiciones Jjuridicas aplicables en
materia de transparencia, acceso a la informacidn y proteccidn
de datos personales;

3. Dar trédmite a las solicitudes de informacidén y las
relativas a los derechos ARCO, y darles seguimiento en términos
de la legislacidén aplicable;

4. Participar en las actividades relacionadas con 1los
6rganos garantes de transparencia, en la forma que le instruya
el Auditor Superior del Estado;

5. Coordinar y asesorar a las UA de la ASE, para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia en términos
de las disposiciones juridicas en la materia;

6. Coordinar y supervisar la operacidén de las Aareas de
su adscripcidn;

7. Desempefiar las actividades vy comisiones que el
Auditor Superior del Estado 1le encomiende vy mantenerlo
informado sobre el desarrollo de las mismas;
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8. Coordinar y dirigir las acciones para dar puntual
seguimiento y cumplimiento al Programa Anual de Actividades;

9. Atender, en el admbito de su competencia, los asuntos
relacionados con el SGC de la ASE;

10. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

11. Proponer al Auditor Superior del Estado las
actividades de capacitacidén que se requieran para elevar el
nivel técnico y profesional del personal a su cargo, asi como
evaluar su desempeiio, conforme a los procedimientos
establecidos en la ASE;

12. Coordinarse con los Titulares de las UA para el mejor
desempefio de sus funciones;

13. Participar en los comités, comisiones o grupos de
trabajo en los que sea designado por el Auditor Superior del
Estado;

14. Clasificar, proteger, conservar, guardar y custodiar
la documentacién, datos e informacidén de la UA a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

15. Informar al Auditor Superior del Estado del despacho
de los asuntos de su competencia;

16. Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atencidn, a
la correspondencia recibida;

17. Ajustarse al cumplimiento de la Politica de
Integridad Institucional de la ASE, vy

18. Las demds que en el ambito de su competencia le
establezcan las disposiciones Jjuridicas aplicables y le
instruya el Auditor Superior del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 27 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Administracidén Publica,

Licenciatura. .
Derecho o afin.

Formacién preferente:
e Transparencia y acceso a la informacidn;
e Proteccidn de datos personales;

e Plataforma Nacional de Transparencia;
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e Control interno, vy

e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 3 afios en administracidén publica, y

e 1 aflo en materias de transparencia, acceso a la informacién,
archivos y gobierno abierto.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visidébn de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de anédlisis y sintesis;
e Conciliacién y toma de acuerdos;
e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar, y

e Disponibilidad de horario.

Nombre del puesto:
Supervisor

Unidad Administrativa:

Coordinacién de Transparencia, Acceso a la Informacibén vy
Proteccién de Datos Personales

Objetivo:

Efectuar con oportunidad las actividades encomendadas por su
superior jerarquico.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;
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2. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones, asi como informar a su
superior jerdrquico de los avances;

3. Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su mando;

5. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacién, datos e informacién del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demés que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Administracidén Publica,

Licenciatura. .
Derecho o afin.

Formacién preferente:
e Transparencia y acceso a la informacidn;
e Proteccidédn de datos personales;
e Plataforma Nacional de Transparencia;
e Control interno, vy

e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 1 afio en administracidén publica, y

e 1 afio en materia de transparencia y datos personales.

Habilidades:

e Manejo de personal y relaciones humanas;
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e Trabajo en equipo;

e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;

e Comunicacién asertiva;

e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacidédn y organizacidn;

e ITmplementacidén de controles;

e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Analista

Unidad Administrativa:

Coordinacién de Transparencia, Acceso a la Informacibén vy
Proteccidén de Datos Personales

Objetivo:
Desempeflar las actividades vy comisiones gque Ssu superior

jerdrquico le encomiende para contribuir al logro de 1los
objetivos.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades y comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior jerdrquico de los avances;

3. Realizar, dentro del &mbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los qgque sea
designado por su superior jerarquico;

Edicién No. 99 Alcance |l



Viernes 18 de Diciembre de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO 273

6. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentaciodn, datos e informacidn, en términos de la
normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demas que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 anos en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Contaduria, Derecho,
Licenciatura. Administracién Publica o
afin.

Formacién preferente:
e Transparencia y acceso a la informacién;
e Proteccidédn de datos personales;
e Gestibébn administrativa;
e Control interno, vy

e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 1 afio en administracién publica.

Habilidades:
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de anadlisis y sintesis;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Atender tareas multiples;
e Planificacidén y organizacidn;
e Tmplementacidédn de controles;
e Disposiciédén, colaboracidén e iniciativa;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.
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Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, vy

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DEL SERVICIO CIVIL DE CARRERA

Auditor Superior del
Estado

Coordinador del Servicio
Civil de Carrera

Secretario
Ejecutivo

- Analista

Nombre del puesto:
Coordinador del Servicio Civil de Carrera

Unidad Administrativa:

Coordinacidédn del Servicio Civil de Carrera

Objetivo:
Coordinar e implementar el Servicio Civil de Carrera en la
ASE, asi como dar el seguimiento correspondiente a los demés
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procedimientos, en términos de la normatividad interna
aplicable.

Atribuciones:

Las atribuciones del Coordinador del Servicio Civil de
Carrera, se establecen en el articulo 20 del RIASEG.

Funciones:

1. Coordinar la implementacidédn del Servicio Civil de
Carrera de la ASE, previa autorizacidén del Auditor Superior
del Estado;

2. Coordinar 1la elaboracién de los procedimientos vy
normativa necesaria en materia del Servicio Civil de Carrera;

3. Coordinar y supervisar el seguimiento a los
procedimientos establecidos para el Servicio Civil de Carrera;

4. Coordinar y supervisar la operacidén de las &reas de
su adscripcidn;

5. Desempefiar las actividades y comisiones que el Auditor
Superior del Estado le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

6. Coordinar y dirigir las acciones para dar puntual
seguimiento y cumplimiento al Programa Anual de Actividades;

7. Atender, en el admbito de su competencia, los asuntos
relacionados con el SGC de la ASE;

8. Cumplir, en el &ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

9. Proponer al Auditor Superior del Estado las
actividades de capacitacidédn que se requieran para elevar el
nivel técnico y profesional del personal a su cargo, asi como
evaluar su desempefio, conforme a los procedimientos
establecidos en la ASE;

10. Coordinarse con los Titulares de las UA para el mejor
desempefio de sus funciones;

11. Participar en los comités, comisiones o grupos de
trabajo en los que sea designado por el Auditor Superior del
Estado;

12. Clasificar, proteger, conservar, guardar y custodiar
la documentacién, datos e informacién de la UA a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

13. Informar al Auditor Superior del Estado del despacho
de los asuntos de su competencia;
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14. Dar trdmite y, en su caso, seguimiento y atencidn, a
la correspondencia recibida;

15. Ajustarse al cumplimiento de la Politica de Integridad
Institucional de la ASE, y

16. Las demas que en el ambito de su competencia le
establezcan las disposiciones Jjuridicas aplicables vy le
instruya el Auditor Superior del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 27 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Administracidén Publica o

Licenciatura. .
afin.

Formacién preferente:
e Administracidén de personal;
e Desarrollo de planes y programas;
e Control interno;
e Transparencia y rendicién de cuentas, y

e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 3 afios en administracidén publica, y

e 2 afios en el manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visibén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de analisis y sintesis;
e Conciliacidén y toma de acuerdos;
e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.
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Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar, y

e Disponibilidad de horario.

Nombre del puesto:
Analista

Unidad Administrativa:

Coordinacidén del Servicio Civil de Carrera

Objetivo:
Desempefiar las actividades vy comisiones que su superior

jerdrquico le encomiende para contribuir al logro de 1los
objetivos.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jeradrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;

3. Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los qgque sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacidén, datos e informacidén, en términos de 1la
normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demés que en el &ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.
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Nivel minimo de estudio:

Licenciatura.

Carrera genérica:

Administracidén Publica,

Formacién preferente:

Desarrollo de planes y programas;
Deteccidén de necesidades de capacitaciodn;
Gestidén administrativa;

Control interno, vy

Sistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

1 afio en administracidén publica.

Habilidades:

Trabajo en equipo;

Visidén de procesos y obtencidn de resultados;
Capacidad de anédlisis y sintesis;

Actitud proactiva para el logro de objetivos;
Atender tareas multiples;

Planificacién y organizacién;

Implementacién de controles;

Disposicidén, colaboracidén e iniciativa;
Manejo de herramientas ofimdticas, y

Ortografia y redaccidn.

Requerimientos adicionales:

Disponibilidad para viajar;
Disponibilidad de horario, y

Manejo de wvehiculo y contar con licencia de

vigente.

Psicologia o afin.

conducir
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ORGANIGRAMA DE LA COORDINACION DE INFORMATICA Y DESARROLLO
TECNOLOGICO

Auditor Superior del
Estado

Coordinador de
Informatica y
Desarrollo
Tecnoldgico

= Secretario

Subdirector de Subdirector de
Infraestructura Desarrollo
Tecnolégica Tecnoldgico
|
Jefe de

Departamento de
Soporte Técnico

Analista Analista —1 Analista

|_ Auxiliar

Administrativo

Nombre del puesto:
Coordinador de Informdtica y Desarrollo Tecnoldgico

Unidad Administrativa:

Coordinacidén de Informatica y Desarrollo Tecnoldgico

Objetivo:

Desarrollar e implementar software, con la finalidad de
automatizar los procesos de la ASE, asi como actualizar los
sistemas que se encuentran en produccidén, de igual manera,
mantener en O6ptimas condiciones los recursos informaticos de
la instituciédén, promoviendo con ello, el avance continuo del
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proceso de incorporacidédn y adopcidn de tecnologias de 1la
informacién.

Atribuciones:

Las atribuciones del Coordinador de Informatica y Desarrollo
Tecnoldégico, se establecen en el articulo 21 del RIASEG.

Funciones:

1. Someter a consideracién del Auditor Superior del
Estado el Programa para el mantenimiento preventivo vy
correctivo al equipo informatico de la ASE, vy dar el
seguimiento correspondiente;

2. Acordar con el Auditor Superior del Estado la
implementacidédn de tecnologias de 1la informacidén gque sean
técnicamente viables y que coadyuven al logro de los objetivos
institucionales;

3. Coordinar previa autorizacién del Auditor Superior
del Estado, la implementacidén del software que requiera la ASE
para automatizar sus procesos, asi como actualizar y dar
mantenimiento al que estd en uso;

4. Coordinar y supervisar la operacidédn de las areas de
su adscripcidn;

5. Desempefiar las actividades vy comisiones que el
Auditor Superior del Estado 1le encomiende vy mantenerlo
informado sobre el desarrollo de las mismas;

6. Coordinar y dirigir las acciones para dar puntual
seguimiento y cumplimiento al Programa Anual de Actividades;

7. Atender, en el ambito de su competencia, los asuntos
relacionados con el SGC de la ASE;

8. Cumplir, en el &ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

9. Proponer al Auditor Superior del Estado las

actividades de capacitacidén que se requieran para elevar el
nivel técnico y profesional del personal a su cargo, asi como
evaluar su desempefio, conforme a los procedimientos
establecidos en la ASE;

10. Coordinarse con los Titulares de las UA para el mejor
desempefio de sus funciones;

11. Participar en los comités, comisiones o grupos de
trabajo en los que sea designado por el Auditor Superior del
Estado;
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12. Clasificar, proteger, conservar, guardar y custodiar
la documentacidén, datos e informacidén de la UA a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

13. Informar al Auditor Superior del Estado del despacho
de los asuntos de su competencia;

14. Dar trédmite y, en su caso, seguimiento y atencién, a
la correspondencia recibida;

15. Ajustarse al cumplimiento de la Politica de
Integridad Institucional de la ASE, y

16. Las demds que en el ambito de su competencia le
establezcan las disposiciones Jjuridicas aplicables vy le
instruya el Auditor Superior del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 27 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Ingenieria en Informatica,

Licenciatura. Ingenieria en Sistemas
Computacionales o afin.

Formacién preferente:

e Desarrollo de sistemas, soporte 'y mantenimiento de
hardware;

e Administracidn de redes, telecomunicaciones e

infraestructura informética;
e Lenguajes de programacidn;
e Fiscalizacidn superior, y

e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 3 afios en administracidén publica, y

e 2 afilos en Aareas de tecnologias de la informacidén vy
plataformas digitales.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;

e Trabajo en equipo;
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e Visidén de procesos y obtencidn de resultados;
e Capacidad de anédlisis y sintesis;

e Conciliacidn y toma de acuerdos;

e Comunicacién asertiva;

e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar, y

e Disponibilidad de horario.

Nombre del puesto:
Subdirector de Infraestructura Tecnoldgica

Unidad Administrativa:

Coordinacidén de Informdtica y Desarrollo Tecnoldgico

Objetivo:
Supervisar y ejecutar, las acciones necesarias para mantener

en Optimas condiciones los recursos informaticos de la
institucién.

Funciones:

l.Elaborar vy dar seguimiento al Programa para el
mantenimiento preventivo y correctivo al equipo informatico de
la ASE asi como el control de software, hardware y redes de
datos, con la finalidad de mantener el adecuado funcionamiento
de los mismos;

2.Implementar las tecnologias de la informacidén que sean
técnicamente viables y que coadyuven al logro de los objetivos
institucionales;

3.Planear, programar, supervisar y controlar las
actividades correspondientes a la Subdireccidén a su cargo;

4. Desempeflar las actividades y comisiones que su superior
jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre el
desarrollo de las mismas;

5.Participar en la elaboracidén vy cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones vy
de acuerdo con las instrucciones de su superior jerdrquico;

Edicién No. 99 Alcance |l



Viernes 18 de Diciembre de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO 283

6.Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

7.Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

8. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

9.Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

10. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacién, datos e informacién del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

11.Mantener informado a su superior Jjerdrquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

12.Dar trémite y, en su caso, seguimiento y atencidn, a
la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya su
superior jerdarquico;

13.Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

14.Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Ingenieria en Informatica,
Licenciatura. Ingenieria en Sistemas
Computacionales o afin.
Formacién preferente:
e Soporte y mantenimiento de hardware;
e Administracidén de redes y telecomunicaciones;
e Infraestructura informatica;
e Control interno, vy

e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 2 afios en administracidén publica, vy

Edicién No. 99 Alcance |l



284 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO Viernes 18 de Diciembre de 2020

e 1 afio en 4areas de tecnologias de la informacidén vy
plataformas digitales.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Comunicacién asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;

e Tmplementacidén de politicas, estrategias, controles vy
criterios;

e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, vy

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Jefe de Departamento de Soporte Técnico

Unidad Administrativa:

Coordinacidén de Informdtica y Desarrollo Tecnoldgico

Objetivo:
Verificar y realizar, las acciones necesarias para mantener en

bptimas condiciones los recursos informaticos de la
institucién.

Funciones:

1. Ejecutar el Programa para el mantenimiento preventivo
y correctivo al equipo informatico de la ASE;

2. Solicitar con oportunidad los insumos necesarios para
dar cumplimiento al Programa para el mantenimiento preventivo
y correctivo al equipo informético de la ASE;
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3. Supervisar % controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;

4. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

5. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar a
su superior Jjerdrquico de los avances;

6. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

7. Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

8. Participar en las actividades de capacitacioén
requeridas para mejorar su preparacidédn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

9. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

10. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacién, datos e informacién del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

11. Mantener informado a su superior jerarquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

12. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

13. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Ingenieria en Informatica,
Licenciatura. Ingenieria en Sistemas
Computacionales o afin.

Formacién preferente:
e Soporte y mantenimiento de hardware;
e Administracidén de redes y telecomunicaciones;

e Infraestructura informatica;
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e Control interno, vy

e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en &reas de tecnologias de la informaciédn.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacién y organizacidn;
e Tmplementacidén de controles;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, vy

e Manejo de vehiculo vy contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Subdirector de Desarrollo Tecnoldbgico

Unidad Administrativa:

Coordinacidén de Informatica y Desarrollo Tecnoldgico

Objetivo:
Desarrollar e implementar software con 1la finalidad de

automatizar los procesos de la ASE, asi como actualizar los
sistemas que se encuentran en produccidn.

Funciones:

1. Desarrollar y participar en la implementacidén del
software que requiera la ASE para automatizar sus procesos,
asi como actualizar y dar mantenimiento al que estd en uso;
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2. Planear, programar, supervisar 'y controlar las
actividades correspondientes a la Subdireccidén a su cargo;

3. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

4. Participar en la elaboracidén vy cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones vy
de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico;

5. Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

6. Cumplir, en el &ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

7. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidédn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

8. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

9. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacién, datos e informacién del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

10. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

11. Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atenciédn,
a la correspondencia recibida, en la forma en gque le instruya
sSu superior Jjerdrquico;

12. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

13. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Ingenieria en Informatica,

Licenciatura. Ingenieria en Sistemas
Computacionales o afin.

Formacién preferente:

e Desarrollo y mantenimiento de sistemas;
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e Administracién de redes y telecomunicaciones;
e Infraestructura informética;
e Control interno, y

e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, vy

e 1 afilo en areas de tecnologias de la informacidén vy
plataformas digitales.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de anédlisis y sintesis;
e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;

e ITmplementacidén de politicas, estrategias, controles vy
criterios;

e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, vy

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Analista
Unidad Administrativa:

Coordinacidén de Informatica y Desarrollo Tecnoldgico

Objetivo:
Desempefilar las actividades vy comisiones que su superior

jerdrquico le encomiende para contribuir al logro de 1los
objetivos.
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Funciones:

1. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jeradrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;

3. Realizar, dentro del &mbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén, en términos de la
normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las deméas que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Ingenieria en Informatica,
Licenciatura. Ingenieria en Sistemas
Computacionales o afin.

Formacién preferente:
e Desarrollo de sistemas y mantenimiento de hardware;
e Administracién de redes y telecomunicaciones;
e Infraestructura informatica;
e Control interno, vy

e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 1 afio en administracién publica.
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Habilidades:
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de anédlisis y sintesis;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Atender tareas multiples;
e Planificacidén y organizacidn;
e Tmplementacidédn de controles;
e Disposiciédn, colaboracidén e iniciativa;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Auxiliar Administrativo

Unidad Administrativa:

Coordinacidén de Informatica y Desarrollo Tecnoldgico

Objetivo:
Desempefilar las actividades vy comisiones que su superior
jerdrquico le encomiende para contribuir al logro de 1los
objetivos.
Funciones:

1. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior jerarquico de los avances;

3. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los gque sea
designado por su superior jerarquico;
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6. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentaciodn, datos e informacidén, en términos de la
normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demas que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 anos en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Ingenieria en Informatica,
Licenciatura. Ingenieria en Sistemas
Computacionales o afin.
Formacién preferente:
e Gestibébn administrativa;
e Soporte y mantenimiento de hardware;
e Soporte y mantenimiento de software;
e Control interno, y

e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 0 meses en funciones administrativas.

Habilidades:
e Trabajo en equipo;
e Capacidad de anadlisis y sintesis;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Atender tareas multiples;
e Planificacién y organizacidn;
e Tmplementacidédn de controles;
e Archivo y gestidén documental (fisico y digital);
e Disposicidn, colaboracidén e iniciativa;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccidn.
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Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, vy

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

ORGANIGRAMA DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

Auditor Superior del
Estado

Titular del Organo
Interno de Control

- Secretario
Eiecutivo
Director de
Resoluciones
Subdirector de Subdirector de
Investigacion Substanciacion L
Secretario
Ejecutivo
Jefe de
Departamento de
Control y

Seauimiento

Jefe de Oficina

Supervisor

Analista Analista
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Nombre del puesto:
Titular del Organo Interno de Control

Unidad Administrativa:

Organo Interno de Control

Objetivo:

Establecer y coordinar las estrategias necesarias para la
implementacidén de la Politica de Integridad, asi como proponer
manuales, procedimientos, reglamentos, vy demds normativa
interna. Vigilar que en el desarrollo de sus actividades, la
conducta del personal de la ASE se apegue a las disposiciones
juridicas aplicables vy a 1los principios de 1legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad, eficiencia e integridad.

Atribuciones:

Las atribuciones del Titular del Organo Interno de Control, se
establecen en el articulo 22 del RIASEG.

Funciones:

1. Recibir, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero,
quejas o denuncias respecto de actos u omisiones presuntamente
irregulares cometidos por servidores publicos de la ASE;

2. Implementar previo acuerdo del Auditor Superior del
Estado, la Politica de Integridad que establezca el marco de
actuacién ético, de conducta y de conflicto de intereses de
los servidores puUblicos de 1la ASE, en términos de la
normatividad aplicable, y dar el seguimiento correspondiente;

3. Investigar, calificar, substanciar, y en su caso
iniciar y resolver, a través de los servidores publicos que
para tales efectos asigne el Auditor Superior del Estado, las
faltas administrativas de los servidores publicos de la ASE,
en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guerrero, y deméds normatividad aplicable;

4. Presentar, previa autorizaciédn del Auditor Superior
del Estado, ante el Tribunal el expediente de presunta
responsabilidad administrativa en los casos de faltas
administrativas graves cometidas por los servidores puUblicos
de la ASE, en términos de la Ley General de Responsabilidades
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Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guerrero, y demds normatividad aplicable;

5. Presentar denuncias en contra de servidores publicos
de la ASE, por hechos que las leyes seflalen como delitos ante
la Fiscalia Especializada, previa autorizacién del Auditor
Superior del Estado, y dar el seguimiento correspondiente;

6. Participar en los procesos de entrega-recepcidn de
los servidores publicos de la ASE, y dar el seguimiento
correspondiente, en términos de la normatividad aplicable;

7. Recibir, revisar, validar, y en su caso requerir, las
declaraciones de situacidén patrimonial y de intereses de los
servidores publicos de la ASE, en términos de la normatividad
aplicable;

8. Coordinar y supervisar la operacidén de las &areas de
su adscripcidn;

9. Desempefiar las actividades vy comisiones que el
Auditor Superior del Estado 1le encomiende vy mantenerlo
informado sobre el desarrollo de las mismas;

10. Coordinar y dirigir las acciones para dar puntual
seguimiento y cumplimiento al Programa Anual de Actividades;

11. Atender, en el ambito de su competencia, los asuntos
relacionados con el SGC de la ASE;

12. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

13. Proponer al Auditor Superior del Estado 1las
actividades de capacitacidén que se requieran para elevar el
nivel técnico y profesional del personal a su cargo, asi como
evaluar su desempeio, conforme a los procedimientos
establecidos en la ASE;

14. Coordinarse con los Titulares de las UA para el mejor
desempefio de sus funciones;

15. Participar en los comités, comisiones o grupos de
trabajo en los que sea designado por el Auditor Superior del
Estado;

16. Clasificar, proteger, conservar, guardar y custodiar
la documentacidén, datos e informacidén de la UA a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

17. Informar al Auditor Superior del Estado del despacho
de los asuntos de su competencia;

18. Dar trédmite y, en su caso, seguimiento y atencidén, a
la correspondencia recibida;
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19. Ajustarse al cumplimiento de la Politica de

Integridad Institucional de la ASE, y

20. Las demds que en el ambito de su competencia le

establezcan las disposiciones Jjuridicas aplicables vy le

instruya el Auditor Superior del Estado.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 27 afios en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Licenciatura. Contaduria, Derecho o afin.

Formacién preferente:

Fiscalizacién superior;

Control interno;

Responsabilidades de los servidores publicos;
Investigacidén y substanciacién de faltas administrativas,

Yy
Sistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

3 afios en administracidédn publica, y

2 aflos de experiencia en el manejo de procesos,
procedimientos y controles administrativos en general.

Habilidades:

Manejo de personal y relaciones humanas;
Liderazgo;

Trabajo en equipo;

Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
Capacidad de anédlisis y sintesis;
Conciliacidén y toma de acuerdos;

Comunicacidén asertiva;

Actitud proactiva para el logro de objetivos;
Manejo de herramientas ofiméaticas, vy

Ortografia y redaccién.
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Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar, y

e Disponibilidad de horario.

Nombre del puesto:
Director de Resoluciones

Unidad Administrativa:

Organo Interno de Control

Objetivo:

Realizar, el proyecto de resolucidédn de los expedientes que le
sean turnados, derivado de faltas administrativas no graves
cometidas por servidores publicos de la ASE, en términos de
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley
de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero.

Funciones:

1. Elaborar el proyecto de resolucidn, de los
expedientes que le sean turnados, derivados de las quejas o
denuncias respecto de faltas administrativas no graves
cometidas por servidores pUblicos de la ASE, en términos de la
Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero
y someterlo a acuerdo de su superior jerdrquico;

2. Planear, ©programar, supervisar y controlar las
actividades correspondientes a la Direccidén a su cargo;

3. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

4., Participar en la elaboracidén y cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones y
de acuerdo con las instrucciones de su superior jerdrquico;

5. Realizar, dentro del ambito de su competencia, 1las
actividades relacionadas con el SGC;

6. Cumplir, en el &ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

7. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;
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8. Coordinarse con el personal adscrito a su Direccidn
y hombélogos de las deméds UA para el mejor desempefio de sus
funciones;

9. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

10. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacién del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

11. Mantener informado a su superior jerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

12. Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atencidn, a
la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya su
superior jerarquico;

13. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

14. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Licenciatura. Derecho.

Formacién preferente:
e Fiscalizacién superior;
e Control interno;
e Responsabilidades de los servidores publicos;
e Tnvestigacién y substanciacidén de faltas administrativas,

Yy
e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.

Habilidades:

e Manejo de personal y relaciones humanas;
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e Liderazgo;

e Trabajo en equipo;

e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de anédlisis y sintesis;

e Conciliacidén y toma de acuerdos;

e Comunicacidén asertiva;

e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, vy

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:

Subdirector de Investigacidn

Unidad Administrativa:

Organo Interno de Control

Objetivo:

Investigar vy <calificar 1las faltas administrativas de 1los
servidores puUblicos de la ASE, en términos de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas % la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.

Funciones:
1. Dar seguimiento en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas 3% la Ley de

Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero,
a las quejas o denuncias respecto de actos u omisiones
presuntamente irregulares cometidos por servidores puUblicos de
la ASE;

2. Realizar la investigacién por la presunta
responsabilidad de faltas administrativas respecto de actos u
omisiones presuntamente irregulares cometidos por servidores
publicos de la ASE en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas % la Ley de

Edicién No. 99 Alcance |l



Viernes 18 de Diciembre de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO 299

Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero,
que le sean turnados por su superior jerarquico;

3. Incorporar a sus 1investigaciones las técnicas,
tecnologias y métodos de investigacidén que observen las
mejores practicas internacionales;

4. Establecer mecanismos de cooperacién a fin de
fortalecer los procedimientos de investigacioén;

5. Acceder a la informacién necesaria para el
esclarecimiento de los hechos, con inclusidén de aquélla que
las disposiciones legales en la materia consideren con
caradcter de reservada o confidencial, siempre que esté
relacionada con la comisién de infracciones a que se refiere
la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley
de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero, con la obligacidédn de mantener la misma reserva o
secrecia, conforme a lo que determinen las leyes. Para el
cumplimiento de las atribuciones de las autoridades
investigadoras, durante el desarrollo de investigaciones por
faltas administrativas graves, no les seradn oponibles las
disposiciones dirigidas a ©proteger la secrecia de la
informacién en materia fiscal, bursatil, fiduciario o la
relacionada con operaciones de depbdsito, administraciédn,
ahorro e inversidén de recursos monetarios, previa autorizacidn
de su superior jerarquico;

6. Ordenar, en su caso, visitas de verificacidn, previa
autorizacidén de su superior jeradrquico;

7. Solicitar, previa autorizacién de su superior
jeradrquico, informacién o documentacidén a cualquier persona
fisica o moral con el objeto de esclarecer los hechos
relacionados con la comisidén de presuntas faltas
administrativas;

8. Elaborar y someter a consideracidén de su superior
jerdrquico, el documento que establezca la aplicacidén de las
medidas previstas en 1la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guerrero;

9. Concluir las diligencias de investigacidén y proceder
al andlisis de los hechos, asi como de la informacidén recabada
a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos
u omisiones que la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas
para el Estado de Guerrero, sefialen como faltas
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administrativas y, en su caso, calificarlas como grave O no
grave, previo acuerdo de su superior jerdrquico;

10. Informar a su superior jeradrquico, la emisidén del
Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa en caso de
las faltas administrativas graves o no graves y posteriormente
presentarlo ante la Unidad Substanciadora;

11. Someter a consideracidén de su superior jerarquico,
las denuncias penales en los casos en que derivado de sus
investigaciones se presuma la comisidén de un delito, y dar el
seguimiento ante la Fiscalia Especializada;

12. Someter a consideracidén de su superior jerarquico el
acuerdo de conclusién y archivo del expediente si no se
encontraren elementos suficientes para demostrar la existencia
de la infraccidén y la presunta responsabilidad del infractor,
sin perjuicio de que pueda abrirse nuevamente la investigacién
si se presentan nuevos indicios o pruebas suficientes para
determinar la existencia de la infraccidén y responsabilidad
del infractor y no haya prescrito la facultad para sancionar
y, en su caso, dar el seguimiento correspondiente;

13. Someter a consideracidén de su superior jerarquico los
recursos de impugnaciédn en contra de las determinaciones de
las autoridades resolutoras de abstenerse de iniciar el
procedimiento de responsabilidad administrativa o de imponer
sanciones administrativas a un servidor publico, y en su caso,
dar el seguimiento correspondiente;

14. Recurrir a través de su superior Jjerdrquico, las
determinaciones del Tribunal, de la Fiscalia Especializada y
de cualquier otra autoridad, en términos de las disposiciones
legales aplicables, y dar el seguimiento correspondiente;

15. Requerir, en su caso, previa autorizacidédn de su
superior jerarquico, las declaraciones de situacidn
patrimonial y de intereses de los servidores puUblicos de la
ASE, en términos de la normatividad aplicable;

l16. Planear, programar, supervisar y controlar las
actividades correspondientes a la Subdireccidén a su cargo;

17. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

18. Participar en la elaboracidén vy cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones vy
de acuerdo con las instrucciones de su superior jerarquico;
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19. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

20. Cumplir, en el ambito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

21. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacidén del personal a su cargo;

22. Participar en los grupos de trabajo en la forma en
que le instruya su superior jerarquico;

23. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacién del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

24 . Mantener informado a su superior jerdrquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

25. Dar trémite y, en su caso, seguimiento y atencidn, a
la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya su
superior jerdarquico;

26. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

27. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Licenciatura. Derecho.

Formacién preferente:
e Fiscalizaciédn superior;
e Control interno;
e Responsabilidades de los servidores publicos;
e Tnvestigacidén y substanciacidén de faltas administrativas,

y
e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 2 afios en administracidén publica, vy
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e 1 afio en manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;

e Tmplementacidén de politicas, estrategias, controles vy
criterios;

e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Subdirector de Substanciacidn

Unidad Administrativa:

Organo Interno de Control

Objetivo:
Dirigir el procedimiento de responsabilidades administrativas
en el admbito de su competencia, desde la admisién del informe

de presunta responsabilidad administrativa y hasta 1la
conclusién de la audiencia inicial.

Funciones:

1. Emitir, en caso de considerarlo procedente, el
acuerdo de admisidén del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa, con el que se dard inicio al procedimiento de
responsabilidad e informar a su superior jerarquico;
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2. Habilitar dias y horas inhdbiles para la préactica de
aquellas diligencias que a su Jjuicio se requieran, previo
acuerdo de su superior jerarquico;

3. Elaborar y someter a consideracidén de su superior
jerdrquico, el documento que establezca la aplicacién de los
medios de apremio previstos en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas % la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero;

4., Someter a consideracidén de su superior Jjerarquico,
las medidas cautelares establecidas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas % la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero;

5. Prevenir, previo acuerdo de su superior jerdrquico,
a la Unidad Investigadora en términos del articulo 195 de 1la
Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de
Guerrero;

6. Substanciar y presentar, previa autorizacidén de su
superior jerarquico, el expediente de presunta responsabilidad
administrativa que le remita la Unidad Investigadora en los
casos de faltas administrativas graves, en términos de la Ley
General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero,
ante la instancia correspondiente;

7. Planear, ©programar, supervisar y controlar las
actividades correspondientes a la Subdireccidén a su cargo;

8. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

9. Participar en la elaboracién y cumplimiento del
Programa Anual de Actividades, conforme a sus atribuciones y
de acuerdo con las instrucciones de su superior jerdrquico;

10. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

11. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

12. Participar en las actividades de —capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional,
y promover la participacidén del personal a su cargo;

13. Participar en los grupos de trabajo en la forma en
que le instruya su superior jerarquico;
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14. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacién del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

15. Mantener informado a su superior jerarquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

16. Dar tramite y, en su caso, seguimiento y atencidn, a
la correspondencia recibida, en la forma en que le instruya su
superior jerarquico;

17. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

18. Las demds que en el &mbito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Licenciatura. Derecho.

Formacién preferente:
e Fiscalizacidén superior;
e Control interno;
e Responsabilidades de los servidores publicos;
e Tnvestigacién y substanciacidén de faltas administrativas,

Yy
e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en administracidén publica, y

e 1 afio en manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Liderazgo;
e Trabajo en equipo;
e Visibébn de procesos y obtencidédn de resultados;

e Capacidad de analisis y sintesis;

Edicién No. 99 Alcance |l



Viernes 18 de Diciembre de 2020 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO DE GUERRERO 305

e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;

e ITmplementacién de politicas, estrategias, controles vy
criterios;

e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Jefe de Departamento de Control y Seguimiento

Unidad Administrativa:

Organo Interno de Control

Objetivo:

Implementar las acciones 1inherentes al seguimiento de la
Politica de Integridad de la institucidn, asi como del proceso
de recepcidén de las declaraciones de situacidn patrimonial vy
de intereses de los servidores publicos de la ASE y de las
demds actividades que le sean encomendadas.

Funciones:

1. Fomentar la Politica de Integridad que establezca el
marco de actuacidén ético, de conducta y de conflicto de
intereses de los servidores pUblicos de la ASE, en términos de
la normatividad aplicable, % dar el seguimiento
correspondiente;

2. Dar el seguimiento correspondiente a los procesos de
entrega-recepcidén de los servidores publicos de la ASE, en
términos de la normatividad aplicable;

3. Apoyar en el proceso de recepcidn de las declaraciones
de situacidén patrimonial y de intereses de los servidores
publicos de la ASE, en términos de la normatividad aplicable;

4. Supervisar % controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;
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5. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

6. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar a
su superior jerdrquico de los avances;

7. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

8. Cumplir, en el é&mbito de su competencia, con 1las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

9. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

10. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

11. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacién, datos e informacién del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

12. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

13. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

14. Las demés que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerdarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 25 afios en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Licenciatura. Contaduria, Derecho o afin.

Formacién preferente:
e Fiscalizacidn superior;
e Control interno;
e Integridad;
e Responsabilidades de los servidores publicos, vy

e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.
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Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 2 afios en administracidén publica, vy

e 1 afio en manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visidébn de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de anédlisis y sintesis;
e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacién y organizacidn;
e Tmplementacidédn de controles;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccidn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Jefe de Oficina

Unidad Administrativa:

Organo Interno de Control

Objetivo:
Garantizar la estricta ejecucién de todos los procesos

administrativos del 4&rea, asi como de las actividades vy
funciones administrativas que le sean encomendadas.

Funciones:

1. Supervisar % controlar las actividades
correspondientes a su jefatura;
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2. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

3. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus atribuciones, asi como informar a
su superior jerdrquico de los avances;

4., Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

5. Cumplir, en el &mbito de su competencia, con las
obligaciones de transparencia en términos de la normatividad
aplicable;

6. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su cargo;

7. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

8. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentacién, datos e informacién del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

9. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

10. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

11. Las demés que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerdarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Licenciatura. Contaduria, Derecho o afin.

Formacién preferente:
e Fiscalizacidén superior;
e Control interno;
e Responsabilidades de los servidores publicos;
e Investigacidén y substanciacidén de faltas administrativas,

Y
e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.
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Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 1 afio en administracidén publica, y

e 1 afio en manejo de procesos, procedimientos y controles
administrativos en general.

Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visidébn de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de anédlisis y sintesis;
e Comunicacidén asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacidén y organizacidn;
e Tmplementacidédn de controles;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Supervisor

Unidad Administrativa:

Organo Interno de Control

Objetivo:
Efectuar con oportunidad las actividades encomendadas por su
superior jerarquico.

Funciones:
1. Desempefiar las actividades vy comisiones que su

superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;
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2. Dar seguimiento al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones, asi como informar a su
superior jeradrquico de los avances;

3. Realizar, dentro del &mbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

4. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional,
y promover la participacién del personal a su mando;

5. Participar en los grupos de trabajo en los qgque sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén del &rea a su cargo, en
términos de la normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demés que en el &ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Licenciatura. Contaduria, Derecho o afin.

Formacién preferente:
e Fiscalizacién superior;
e Control interno;
e Responsabilidades de los servidores publicos;
e Tnvestigacién y substanciacidén de faltas administrativas,

Yy
e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 1 afio en administracidédn publica, y

e 1 afio en funciones administrativas.
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Habilidades:
e Manejo de personal y relaciones humanas;
e Trabajo en equipo;
e Visidébn de procesos y obtencidédn de resultados;
e Capacidad de andlisis y sintesis;
e Comunicacién asertiva;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Planificacidén y organizacidn;
e ITmplementacidén de controles;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redaccién.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, y

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir
vigente.

Nombre del puesto:
Analista

Unidad Administrativa:

Organo Interno de Control

Objetivo:
Desempeflar las actividades vy comisiones gque sSu superior

jerdrquico le encomiende para contribuir al logro de 1los
objetivos.

Funciones:

1. Desempefiar las actividades y comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

2. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior jerarquico de los avances;

3. Realizar, dentro del &mbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;
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4. Participar en las actividades de capacitacidn
requeridas para mejorar su preparacidén técnica y profesional;

5. Participar en los grupos de trabajo en los qgque sea
designado por su superior jerarquico;

6. Proteger, conservar, guardar % custodiar la
documentaciodn, datos e informacidn, en términos de la
normatividad aplicable;

7. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demas que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 anos en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Contaduria, Derecho,

Licenciatura. . .
Ingenieria o afin.

Formacién preferente:
e Fiscalizacidén superior;
e Control interno;
e Responsabilidades de los servidores publicos;
e Investigacidén y substanciacién de faltas administrativas,

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 1 afio en administracidén publica.

Habilidades:
e Trabajo en equipo;
e Visidén de procesos y obtencidn de resultados;
e Capacidad de anadlisis y sintesis;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Atender tareas multiples;

e Planificacidén y organizacidn;
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e Tmplementacidén de controles;
e Disposicidédn, colaboracidén e iniciativa;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar;
e Disponibilidad de horario, vy

e Manejo de vehiculo y contar con licencia de conducir

vigente.

PUESTOS GENERALES

Nombre del puesto:
Chofer

Objetivo:
Desempefiar las actividades vy comisiones que su superior

jerdrquico le encomiende para contribuir al logro de 1los
objetivos.

Funciones:

1. Conocer la normatividad y reglamentos de transito, asi
como mantener vigente su documentacidn;

2. Informar de manera oportuna a la UA correspondiente,
cualquier falla que presente el vehiculo;

3. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

4. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;

5. Realizar, dentro del &mbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

6. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidédn técnica y profesional;

7. Mantener informado a su superior Jjerarquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y
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9. Las demads que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerdrquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 22 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Bachillerato o carrera

N/A.
trunca.

Formacién preferente:
e Conocimiento de los reglamentos de transito y vialidad;
e Mecanica general;
e Manejo de vehiculos con transmisidén manual y automdtica;

e FEducacidédn wvial, prevencién de accidentes vy maniobras

evasivas de emergencia, y

e Primeros auxilios.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 2 afios de experiencia en manejo de vehiculos.

Habilidades:
e Organizaciédn;
e Amabilidad y actitud de servicio;
e Disposicidn, colaboracién e iniciativa;
e Destreza en la conduccidn;
e Autocontrol y manejo de estrés y fatiga;
e Disciplina y puntualidad;
e Responsabilidad;
e Manejo y aplicacidén de técnicas de mecénica;
e Resolucidédn de problemas, y

e Manejo de sistemas de navegacidn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar, y

e Disponibilidad de horario.
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Nombre del puesto:
Jefe de Seguridad

Objetivo:

Desempefiar las actividades vy comisiones que su superior
jerdrquico le encomiende para contribuir al logro de 1los
objetivos.

Funciones:

1. Conocer la normatividad y reglamentos de tréansito, asi
como mantener vigente su documentacidn;

2. Informar de manera oportuna a la UA correspondiente,
cualquier falla que presente el vehiculo;

3. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerdrquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

4. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;

5. Realizar, dentro del &ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

6. Participar en las actividades de capacitacioén
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

7. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

8. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a la
Politica de Integridad Institucional de la ASE, y

9. Las demés que en el &ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 22 afios en adelante.

Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:

Bachillerato o carrera

N/A.
trunca.

Formacién preferente:
e Defensa personal;

e FEducacidén vial, prevenciédn de accidentes, y maniobra
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evasivas de emergencia;
e Manejo de situaciones de emergencia;
e Bitdcoras y controles escritos, y

e Sistemas de Gestidén de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:
e 2 afios en servicios de seguridad.
Habilidades:
e Amabilidad y actitud de servicio;
e Disposicién, colaboracidén e iniciativa;
e Autocontrol y manejo de estrés y fatiga;
e Disciplina y puntualidad;
e Trabajo en equipo;
e Atender tareas multiples;
e Planificacidén y organizacidn;
e Resolucidén de problemas;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar, y

e Disponibilidad de horario.

Nombre del puesto:
Secretario

Objetivo:

Ejecutar las actividades 3% controles administrativos
necesarios para dar atencidén a los asuntos recibidos en el
drea, asi como efectuar los trabajos encomendados por su

superior jerarquico, a fin de contribuir con el logro de 1los
objetivos.

Funciones:

1. Recibir 1la documentacidédn dirigida a su superior
Jjerdrquico;

2. Administrar y operar el Sistema de Control y Gestidn
de Correspondencia de su area;
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3. Elaborar vy en su caso notificar los oficios,
memorandums y demds documentos relativos al ejercicio de las
atribuciones de su superior jeradrquico y aquellos que le sean
asignados;

4. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

5. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior Jjerdrquico de los avances;

6. Realizar, dentro del ambito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC

7. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

8. Participar en los grupos de trabajo en los qgque sea
designado por su superior jerarquico;

9. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén, en términos de la
normatividad aplicable;

10. Mantener informado a su superior Jjerdrquico de los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

11. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

12. Las demés que en el ambito de su competencia le
instruya su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.
Nivel minimo de estudio: Carrera genérica:
Carrera técnica. Administrativa.

Formacién preferente:
e Relaciones interpersonales;
e Técnicas avanzadas para secretariado;
e Gestidn administrativa;
e Control interno, vy

e Sistemas de Gestidédn de la Calidad.
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Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 1 afio en funciones secretariales.

Habilidades:
e Trabajo en equipo;
e Actitud proactiva para el logro de objetivos;
e Atender tareas multiples;
e Planificacidén y organizacidn;
e Tmplementacidédn de controles;
e Archivo y gestidén documental (fisico y digital);
e Amabilidad y actitud de servicio;
e Disposicién, colaboracidén e iniciativa;
e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar, y

e Disponibilidad de horario.

Nombre del puesto:
Secretario Ejecutivo

Objetivo:
Ejecutar las actividades 3% controles administrativos
necesarios para dar atencién a los asuntos recibidos en el
adrea, asi como efectuar los trabajos encomendados por su
superior jerarquico, a fin de contribuir con el logro de los
objetivos.

Funciones:

1. Recibir 1la documentacidén dirigida a su superior
jerarquico;

2. Administrar y operar el Sistema de Control y Gestidén
de Correspondencia de su area;

3. Elaborar vy en su caso notificar los oficios,
memorandums y demds documentos relativos al ejercicio de las
atribuciones de su superior jerdrquico y aquellos que le sean
asignados;
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4. Desempefiar las actividades vy comisiones que su
superior jerarquico le encomiende y mantenerlo informado sobre
el desarrollo de las mismas;

5. Contribuir al cumplimiento del Programa Anual de
Actividades, conforme a sus funciones y en su caso, informar
a su superior jerdrquico de los avances;

6. Realizar, dentro del &mbito de su competencia, las
actividades relacionadas con el SGC;

7. Participar en las actividades de capacitacién
requeridas para mejorar su preparacidn técnica y profesional;

8. Participar en los grupos de trabajo en los que sea
designado por su superior jerarquico;

9. Proteger, conservar, guardar y custodiar la
documentacidén, datos e informacidén, en términos de la
normatividad aplicable;

10. Mantener informado a su superior jeradrquico de 1los
asuntos que se presenten en el desarrollo de sus funciones;

11. Ajustarse durante el desarrollo de sus funciones a
la Politica de Integridad Institucional de la ASE, vy

12. Las demds que en el ambito de su competencia le
instruya su superior Jjerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Edad preferente: 24 afios en adelante.

Nivel minimo de

. Carrera genérica:
estudio: g

Carrera técnica. Administrativa.

Formacién preferente:

e Relaciones interpersonales;

e Técnicas avanzadas para secretariado;
e (Gestidn administrativa;

e Control interno, vy

e Sistemas de Gestidn de la Calidad.

Experiencia laboral preferentemente requerida:

e 1 afio en funciones secretariales.
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Habilidades:

e Trabajo en equipo;

e Actitud proactiva para el logro de objetivos;

e Atender tareas multiples;

e Planificacién y organizacioén;

e TImplementacidédn de controles;

e Archivo y gestién documental (fisico y digital);
e Amabilidad y actitud de servicio;

e Disposicidén, colaboracidén e iniciativa;

e Manejo de herramientas ofimaticas, y

e Ortografia y redacciédn.

Requerimientos adicionales:
e Disponibilidad para viajar, y

e Disponibilidad de horario.
TRANSITORIOS

PRIMERO. El1 presente Catdlogo de Perfil de Puestos vy
Funciones entrard en vigor al dia hébil siguiente de su
publicacidén en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guerrero.

SEGUNDO. Se abroga cualquier disposicién similar que
contravenga o se oponga al presente Catdlogo de Perfil de
Puestos y Funciones.

En la ciudad de Chilpancingo de los Bravo, Guerrero, a 07
de diciembre de dos mil veinte.

El Auditor Superior del Estado de Guerrero
M.D. Alfonso Damian Peralta
Rabrica.
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¢Sabias
que...?

En Guerrero en el afio
2015, se registraron

148,487 IulTE CERY
126,854 LGIyle IS

de 65 anos y mas.

Consulta el
Atlas de Geénero
Guerrero

Para mayor informacién en:
http://www.atlasdegenero.coespogro.gob.mx/

r“,.:'?;‘t ‘ Seowtsts Conejo
.3- GUERRERO Ganeral de Goblemo Eotets) de Poblecién
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