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I. Introduccion

Con la finalidad de proporcionar un panorama amplio y explicativo de la estructura
que existe en la Contraloria General y las funciones que se realizan, se da a conocer
el presente Manual de Organizacion.

El objetivo del presente documento es proporcionar informacién que nos permita
conocer e identificar a la Contraloria General, su interrelacion, asi como sus
funciones y responsabilidades, sin menoscabo de las contempladas en Ila
normatividad de El Colegio de Sonora.

Como todo producto, este manual fue concebido en un tiempo y circunstancias
determinadas, y debera de difundirse en la Contraloria General; dado que es
perfectible, esta sujeto a revisiones posteriores, con la participacién del personal, con
el objetivo de que refleje la evolucion de la Contraloria General, y en consecuencia,
derive en una mejora continua.

I1. Antecedentes

El Colegio de Sonora tiene como objetivos desde su origen en 1982, la generacion,
btsqueda y trasmisién del conocimiento, asi como la creacion, preservaciéon y
difusion de la cultura.

Con la aprobacién del Reglamento General en 2006 se crea la Contraloria General
dentro de la estructura organica de El Colegio, siendo hasta el 2009 cuando se inician
los trabajos de esta unidad para desarrollar actividades dentro de la vertiente
preventiva del sistema de control y evaluacion con el propésito de asegurar la
observancia y cumplimiento de las disposiciones que norman y regulan el quehacer
institucional. Asimismo, promover dentro de su &mbito de accién, el cumplimiento
de la normatividad y demas lineamientos que regulan la gestion de la institucion.
En especial, promover la transparencia y cooperacion de las diversas unidades que
la conforman, asi como velar por el uso adecuado de los bienes y recursos manejados
por la institucion.
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II1. Marco normativo

Fundamento legal en el cual deberd sujetar su actuaciéon y que le es aplicable. A
continuacion se presenta el marco normativo principal y no limitativo.

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado de Sonora

Ley Federal del Trabajo

=L N

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado de Sonora

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento
Ley General de Contabilidad Gubernamental
Ley de Ingresos y Presupuesto de Ingresos del Estado para el ejercicio fiscal

Ley del Presupuesto de Egresos y Gasto Publico Estatal

Y 2 N oW

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

10. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles de la Administracion Pablica Estatal y su Reglamento

11. Ley Orgénica de El Colegio de Sonora

12. Reglamento General de El Colegio de Sonora

13. Reglamento de Ingresos Propios

14. Ley de Responsabilidades y Sanciones para el Estado de Sonora

15. Ley de Contabilidad Gubernamental del Estado de Sonora

IV. Fines
Misién

Contribuir con el desarrollo de El Colegio de Sonora, siendo una Contraloria General
innovadora, flexible, con alta productividad, capaz de aprender y aplicar nuevas
formas de accién que permitan garantizar que el ejercicio de los recursos se realice
con estricto apego a la legalidad, mediante la realizacién de auditorias con caracter
preventivo que permitan verificar el cumplimiento de los objetivos y metas de los
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programas institucionales y el correcto manejo de los ingresos y gastos con criterios
de eficiencia, eficacia y transparencia.

Vision

Ser una Direcciéon que brinda respuesta oportuna sobre el uso de los recursos,
promueva la cultura de la transparencia y rendicién de cuentas, aceptada como un
6rgano de fiscalizacion interno que trabaja con procesos innovadores y
metodologias profesionales.

V. Objetivos del manual

Objetivo general

Presentar en forma clara, precisa y ordenada la estructura orgéanica, canales de
comunicacién, atribuciones, funciones, compromisos y delimitacion de Ila

Contraloria General.

En la consecucion de este objetivo se presenta el siguiente:

Objetivo especifico

Facilitar la ejecucién adecuada de las funciones de la Contraloria General, con base
en una vision congruente y precisa de la distribucion y diferenciacion de las
responsabilidades de acuerdo a los fines institucionales; asi como el aportar los
elementos para la fundamentacién e instrumentacion de la toma de decisiones del
personal de mando.
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VI. Organigrama

JUNTA DE
GOBIERNO

CONTRALOR (A)

GENERAL

ANALISTA DE
LA
CONTRALORIA
GENERAL
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VII. Contralor (a) General

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Contralor (a) General

CATEGORIA: Confianza

Edificio Principal, Av. Obregén No. 54 planta

UBICACION: baja, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Junta de Gobierno
HORARIO DE TRABAJO: 8 horas y flexible

MISION DEL PUESTO

Coordinar acciones de supervisiéon y control en las diversas dreas de El Colegio,
basadas en los resultados de las auditorias con el propésito de asegurar la
observancia y cumplimiento de las disposiciones que norman y regulan el quehacer

institucional.
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OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Vigilar que se guarde un adecuado equilibrio presupuestal en el ejercicio

OBJETIVO 1 del gasto proponiendo las medidas conducentes en su caso, con la

finalidad de garantizar la correcta aplicacién de los recursos.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Realizar andlisis de informacién y determinar riesgos.
FUNCION 2 Emitir recomendaciones que permitan eliminar riesgos en la operacion.
Realizar auditorias a los 6rganos y unidades que conforman la estructura
OBJETIVO 2 de El Colegio, mediante una planeacién y programacién, detectando

dreas de oportunidad que permitan emprender acciones de cardcter
preventivo y/o correctivo.

Funciones que
contribuyen al logro del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

objetivo
FUNCION 1 Ela.borar la planeiacién anual de auditorias y notificar en tiempo a las
unidades por auditar.
FUNCION 2 Emitir los informes correspondientes derivados de la auditoria.
FUNCION 3 Dar seguimiento a las observaciones emitidas.
ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Con todas las areas de El Colegio y con instituciones externas.
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PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO:
Contaduria Pablica Titulado (a)
DIRECTIVAS, .
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
ESPECIFICAS ADJETIVAS
i I;;.d.e " azgf[) téoi - Conocimiento de |- Nociones
HABILIDADES Y ) ] 1510 estrategica la normatividad generales de la
CAPACIDADES ) (;1 l,Clot . ltad interna y externa administracion
NECESARIAS: - rientacion a resuttados en materia de publica
- Direccién de equipos de normas de
trabajo .., auditoria, control
- Comunicacién
presupuestal,
contable, fiscal,
entre otras.
AN DE EXPERI TIA AREA DE EXPERI TIA
EXPERIENCIA NOS DE EXPERIENC EA DE EXPERIENC
LABORAL: 5 Contabilidad Gubernamental y atencion de
auditorias
CONDICIONES CONDICION JUSTIFICACION
ESPECIALES DEL
PUESTO: Periodos especiales de trabajo | Atencién de auditorias internas y externas
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FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES: RESPONSABILIDADES:
1. Fiscalizar y vigilar permanentemente los | a. Efectuar auditorias financieras,
recursos materiales, econdmicos, operacionales y administrativas.

financieros y humanos de El Colegio, y
hacer las observaciones que estime
pertinentes.

2. Practicar revisiones y auditorias a los
Organos y Unidades que conforman la | c. Vigilarla correcta aplicacién de los recursos.
estructura de El Colegio.

3. Practicar auditorias a la matricula
determinado por AMOCVIES, A.C,, de las
areas responsables de El Colegio, asi como
a las universidades seleccionadas.

4. Emitir recomendaciones viables y
expeditas en el ambito de su competencia.

5. Cumplir las determinaciones que le
imponga la Junta de Gobierno.

6. Rendir los informes que le solicite la Junta
de Gobierno y en su caso, el Rector.

7. Atender las consultas que le formulen las
unidades y érganos de El Colegio.

8. Substanciar los procedimientos
administrativos de responsabilidad que se
instauren a los miembros del personal
directivo y administrativo de El Colegio, en
los términos del capitulo VIII del
Reglamento General.

9. Realizar todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones, las que le confieren los
ordenamientos institucionales y las que le
sean expresamente encomendadas por el
jefe inmediato.

b. Dar seguimiento a observaciones de
auditorfas expedidas por organismos
externos.
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VIII. Analista de la Contraloria General

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

DENOMINACION DEL PUESTO: Analista de la Contraloria General
ADSCRIPCION: Contraloria General
CATEGORIA: Personal Administrativo de base
UBICACION: Edificio Principal, Av. Obregén No. 54, Col. Centro
PUESTO DE JEFE INMEDIATO: Contralor (a) General
HORARIO DE TRABAJO De 8:00 a 15:00 horas

MISION DEL PUESTO

Coadyuvar con la Contraloria General mediante la revisién y andlisis de la
informacion relacionada con auditorias internas y externas, asi como coadyuvar
en la atencién y seguimiento de procesos de desarrollo de auditorias de Entes
Fiscalizadores Externos para contribuir al cumplimiento de las disposiciones
que norman y regulan el que hacer institucional.
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DESONORA de la Contraloria General
OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL PUESTO

Realizar auditorias internas a los estados financieros y cuenta ptiblica estatal,

matricula de la institucién y auditorias especiales a las unidades

OBJETIVO 1 administrativas, verificando el cumplimiento a la normatividad aplicable con

el fin de promover la rendicion de cuentas y la transparencia en la aplicacién
de los recursos otorgados.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo
FUNCION 1 Coadyuvar en la elaboracion del Programa Anual de Auditorias.
p Elaborar oficio de notificacién de auditoria con anexo de requerimiento de

FUNCION 2 : . . . . .
informacién a las Unidades Administrativas que se vayan a auditar.

FUNCION 3 Recibir y revisar la informacién solicitada para el debido analisis.

FUNCION 4 Elaborar papeles de trabajo de las. éudltorlas, segtn el rubro o cuenta que
corresponda, en apego a la normatividad establecida.

FUNCION 5 I,Qeahzar el segu.lmlento a las observaciones de auditoria efectuadas, con el
area correspondiente.
Realizar auditorias externas a los informes semestrales de matricula de las

OBJETIVO 2 Instituciones Publicas de Educacién Superior del pais, en estricto apego a la

normatividad aplicable con la finalidad de verificar la confiabilidad de los
datos reportados.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Solicitar informacién a la Institucion Pablica de Educacién Superior
designada por la Asociacién Mexicana de Organos de Control y Vigilancia en
Instituciones de Educacién Superior, A.C. (AMOCVIES, A.C))

FUNCION 2

Recibir, integrar y analizar la informacién, elaborando papeles de trabajo de
la auditoria, en apego a la metodologia propuesta en el Programa de Trabajo
y la Guia de auditoria a la matricula proporcionada por AMOCVIES, A.C.

FUNCION 3

Asistir a la Instituciéon de Educacion Superior segin sorteo para el desarrollo
del programa de trabajo de auditoria determinado por AMOCVIES, A.C. o
en su caso, desarrollar dicho programa de manera no presencial por medios
informaticos.

FUNCION 4

Coadyuvar en la elaboracién del Informe de Resultados de Auditoria Externa
y enviarlo a la Presidencia de AMOCVIES, A.C., una vez autorizado, enviar
el Informe a la Camara de Diputados asi como a la Secretaria de Educacion
Publica.

OBJETIVO 3

Apoyar en la atencién y seguimiento de auditorias que realizan los Entes
Fiscalizadores Externos, mediante la concentracion y entrega de informacién,
para verificar que esté debidamente integrada en funcion de los
requerimientos solicitados.

Funciones que
contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

Solicitar la informacién y/o documentacién a las Unidades Administrativas
de la institucién en apego a los requerimientos solicitados por los auditores
externos.
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. Recibir y analizar que la informacién y/o documentacién proporcionada por
FUNCION 2 . L . g
las Unidades Administrativas sea la solicitada.
FUNCION 3 Recibir los mforme's de los Entes Flscah.zadores Externos, en su caso, con
hallazgos, observaciones y/o recomendaciones.
Elaborar oficio para solicitar a las Unidades Administrativas
FUNCION 4 correspondientes, las respuestas que solventen los hallazgos, observaciones
y /o recomendaciones, en su caso.
Recibir las respuestas de solventaciéon de las Unidades Administrativas,
FUNCION 5 verificando que estén completas y contengan la documentacién anexa que
acredite la accién requerida por los Sujetos fiscalizadores.
FUNCION 6 Dar seguimiento a los hallazgos, observaciones y/o recomendaciones.
Apoyar a la Contralorfa General en el proceso para selecciéon del Auditor
OBJETIVO 4 Externo, en apego a lo establecido en el Procedimiento para Seleccion de

Auditor Externo para la dictaminacién de los Estados Financieros de la
institucion.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo

Coadyuvar en la actualizaciéon del Padrén de Contadores Publicos

FUNCION 1 Dictaminadores, asi como en la elaboracién del pliego petitorio e invitaciones
para los despachos externos.

FUNCION 2 Recibir y revisar las propuestas de los despachos externos, elaborar cuadro
comparativo en base a propuestas.

FUNCION 3 Elaborar oficio notificando al despacho externo ganador, y de igual manera
se notifican a los que no fueron elegidos.

FUNCION 4 Coadyuvar en la elaboracién del Contrato de Prestacién de Servicios
Profesionales del despacho externo seleccionado.
Apoyar a la Contraloria General en el Proceso de Entrega Recepcién en la
transicién de una administracion a otra por término de gestioén de la Rectoria,

OBJETIVO 5 asi como por cambio o conclusiéon de nombramiento de los Titulares de

Unidades Responsables, en apego a lo indicado en el Manual para el Proceso
de Entrega Recepcion de El Colegio de Sonora, con el fin de delimitar las
responsabilidades y dar certeza a dicho proceso.

Funciones que
contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetivo

Apoyar en la coordinacién y asesoramiento que se brinde a las Unidades

FUNCION 1 Responsables de la institucion en el llenado de los formatos de Entrega
Recepcién de acuerdo a los asuntos de su competencia que le sean aplicables.
Realizar visitas a las Unidades Responsables para verificar los avances en la

FUNCION 2 integracion de la informacién contenida en los formatos y la documentacién
que los soporta.

FUNCION 3 Recibir y revisar la informacién proporcionada por las Unidades
Responsables.

FUNCION 4 Elaborar las Actas Administrativas de Entrega Recepcién de las Unidades
Responsables.

FUNCION 5 Asistir en el Acto de Entrega Recepcioén al Titular de la Contraloria General.
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ENTORNO OPERATIVO
RELACION DESCRIPCION

Interna y externa

Interna: Con todas las areas de El Colegio que se realicen auditorias y
procesos de Entrega-Recepcion.

Externa: Con Instituciones Publicas de Educacién Superior del pais y
Asociacién Mexicana de Organos de Control y Vigilancia en Instituciones
de Educacién Superior, A.C. (AMOCVIES, A.C.) en el desarrollo y atencién
de auditorias externas a la matricula y con Entes Fiscalizadores Externos en
la atencién y seguimiento de auditorias.

PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESTUDIOS GRADO DE AVANCE
ESCOLARIDAD:
Licenciatura Titulado
) CARRERA(S)
AREA DE ESPECIFICA(S) GRADO DE AVANCE
CONOCIMIENTO:
Contadurifa Pablica Titulado
DIRECTIVAS, -
ADMINISTRATIVAS TECNICAS
-Enfoque a resultados. ESPECIFICAS ADJETIVAS
_iollc;ra.ncia ala .presic’m.  Comocimiento ~Nociones generales
HABILIDADES Y 'Hmb.‘?g e:;;qmpo‘ " oY | dela
CAPACIDADES | abridaddeescuchar. com ]u taciopnafge < Administracién
NECESARIAS: -Mejora continua. p : Pablica.
-Comunicacién escrita. - Nociones generales en - Etica y
—Plangac1é.n y précticas de auditoria Transparencia.
organizacion. gubernamental. - Confiabilidad.
-Cs)ntro'l Y/seguimiento. - flzblllq:alr(iles de Normatividad
-Disposicion. edaccion. Interna.
ANOS DE EXPERIENCIA AREA DE EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
LABORAL: N Auditorfa Gubernamental y Atencién de
2 afios o
Auditorfas.
CONDICION JUSTIFICACION
-En la realizacién de auditorfas externas a la
CONDICIONES -Disponibilidad para | matricula en las instituciones de educacién
Ili%l;l;glgLES DEL viajar. superior y en capacitaciones.
: -Horario o  periodos | -Atencién de auditorfas internas y externas, asi
especiales de trabajo. como cuando se requiera en funcién de las
actividades del puesto .
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ACTIVIDADES Y RESPONSABILIDADES
ACTIVIDADES: RESPONSABILIDADES:
1. Coadyuvar en la elaboracién del Programa
Anual de Auditorias. Elaborar papeles de trabajo de auditorias,
2. Realizar auditorias internas (Estados cédulas de observaciones e informes de
Financieros y Cuenta Publica Estatal, resultados de auditorias internas y externas.
Matricula de la institucién y Auditorias I 1 di de 1 ditor
especiales a las Unidades Administrativas). .ntegrar 0s expedientes de fas auditorias
. L . internas y externas.
3. Realizar auditorias externas a los informes
semestrales de matricula en las Instituciones Mantener un registro actualizado del estatus
Publicas de Educacién Superior en apego a que guardan los hallazgos, observaciones
la metodologia de la Guia de auditoria a la y/o recomendaciones de auditorias internas
matricula. y externas.
4 Apo.yar/ en la atenc1.on Y seguimiento de Coadyuvar en la actualizacién del Padrén
auditoria con Entes Fiscalizadores Externos, de Contad Pablicos Dictaminad
, . L e Contadores Publicos Dictaminadores en
mediante la recepcién y revision de la Auditoria Gub tal
, > . uditoria Gubernamental.
informaciéon  proporcionada por las
Unidades Administrativas para su entrega Mantener actualizada la  Plataforma
oportuna a dichos Entes. Nacional de Transparencia, asi como el
5. Gestionar ante las Unidades Portal de Transparencia Institucional de las
Administrativas de la institucion la obligaciones  que  corresponden a
informacién y/o documentacion necesaria Contraloria General.
para la solventacion de observaciones. Mantener el archivo documental
6. Apoyar a la Contraloria General en el oreanizad lasificad
. . , ganizado y clasificado.
Procedimiento de Seleccion de Auditor
Externo para la dictaminacién de Estados Subir la informacién y/o documentacién
Financieros. solicitada por los Entes Fiscalizadores
7. Elaborar las Actas Administrativas de Externos a sus respectivas plataformas.
Entrega-Recepcién  de  las  Unidades Coadyuvar en la elaboracién del Contrato
Responsables. » de Prestacion de Servicios Profesionales del
8. Coadyuvar en la  planeacién  del Auditor Externo.
presupuesto asignado.
9. Elaborar tramites administrativos en el
Sistema Integral de Informacién
Administrativa (SIIA).
10. Verificar el estado que guardan los bienes
muebles de El Colegio destinados para baja
de inventario.
11. Representar a la Contraloria General en los
grupos de trabajo o instancias que ésta le
comisione.
12. Capturar y subir la informacién de las
obligaciones  que  corresponden a
Contraloria General de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado de Sonora y de la Ley
General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica a la Plataforma
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ACTIVIDADES:

RESPONSABILIDADES:

13.

14.

Nacional de Transparencia y al Portal de
Transparencia Institucional.

Coadyuvar en los procesos de Integraciéon
del Expediente de los Informes de Presunta
Responsabilidad Administrativa (IPRA),
que le sean notificados a Contraloria
General y/o resulten de los resultados de
Auditoria.

Realizar  todas aquellas actividades
necesarias para el cumplimiento de sus
funciones y las que le confieren los
ordenamientos institucionales.
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