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SECRETARIA DE ADMINISTRACION

Contigoal100

Descripcién de Puesto (DP)

Entidad

Area

Puesto

Recursos Econémicos que maneja 0 v

Cantidad de Colaboradores que maneja o E

Tipo de Mando

Formacién PROFESIONAL

Carrera

Posgrado/Especialidad NO REQUERIDA

Idiomas

Experiencia en el Puesto

Direccion General RECTORIA

FECHA DE ULTIMA ACTUALIZACION: AGOSTO 2020

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE AGUASCALIENTES

ORGANO INTERNO DE CONTROL

JEFE DE DEPARTAMENTO (UNIDAD INVESTIGADORA)

KIERIRY

NINGUNO v

LIC. DERECHO

NO REQUERIDO

Rl IR IR IR 1P

MAS DE 5

Objetivo del Puesto

La Unidad Investigadora es la encargada de recibir la denuncia y elaborar el
informe de presunta responsabilidad administrativa de acuerdo con el
procedimiento establecido en la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Aguascalientes.




Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y su Reglamento
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios del Sector Publico y
su Reglamento.
Ley Federal del Trabajo.
Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes.
Ley del Presupuesto, Cotantabilidad y Gasto Publico del Estado de Aguascalientes..
Ley del Presupuesto Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Aguascalientes.
Reglamento Administrativo de la UTA.
Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las
Marco Normativo aplicable al Puesto Dependencias y Entidades de la Adminsitracién Publica Estatal.
(Atribuciones) Reglamento de Becas-Postgrados
Reglamento de Crédito Educativo.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Aguascalientes
Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Aguascalientes
Ley Organica de la Universidad Tecnoldgica de Aguascalientes

Autonomia

TOMA DECISIONES v
=]

Impacto ALTO

Dificultad del puesto compLEI z|

Creatividad .ALTA E

Internas MUY CONSTANTE v

Externas CONSTANTE hd

Programas Institucionales (Aplica a toda las categorias)
Induccién al GEA Induccién al Puesto

Induccién ala Dependencia

Catalogo de Competencias Genéricas
Nivel de Dominio

3 5
80% Lo .
40% Lo . 100% Lo necesita
. . . 0, 0,
Tipo de Competencia Competencia C,J/O no 2 29/0 Lo requiere medio (GO0 de manera
requiere requiere poco s manera . B
bajo . imprescindible
importante
Expresion Escrita U U U O
Comunicativas Comunicacién Verbal U U O O
Discurso Publico O O O O
Trabajo en Equipo U U U O
De relacién - -
Manejo de (.:on.flllctos y 0 0 0 0
Negociacion




Tecnolog|§§ de 0 H O O

Informacion

Operativas ) .
Manejo de Herramientas O O O O

de Comunicacién
Manejo de Personal 1 ] | O
Directivas Liderazgo O (I ] 1
Vision Estratégica l ] O O
Planeacioén l | | O
Organizacion l | | O
Direccion l | | O
Administrativas

Control l | | O
Evaluacion l | | O
Seguimiento Il ] l O

IX Funciones Especificas del Puesto

I. Instrumentar los mecanismos para la prevencion, correccién e investigacion de responsabilidades administrativas y probables
hechos de corrupcion de los servidores publicos adscritos a la Universidad y de particulares, conforme a lo previsto en la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes y a lo que establezca el Comité Coordinador del Sistema
Estatal Anticorrupcion, asi como acordar la admision y cumplimiento a las recomendaciones publicas no vinculantes que
emitiera dicho Comité y que sean del ambito de su competencia;

Il. Recibir e investigar las quejas y denuncias que se promuevan con motivo del incumplimiento de las obligaciones de los
servidores publicos adscritos a la Universidad, asi como de los particulares vinculados a faltas graves, de conformidad con la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes;

Ill. Realizar la investigacion correspondiente por la presunta responsabilidad de faltas administrativas, misma que iniciara de
oficio, por denuncia o derivado de las auditorias practicadas por parte de las autoridades competentes o, en su caso, de
auditores externos;

IV. Solicitar informacién o documentacién a cualquier autoridad o persona fisica 0 moral durante la investigacion, con el objeto
de esclarecer los hechos relacionados con la comision de presuntas faltas administrativas;

V. Implementar las acciones necesarias para la recepcion de denuncias por faltas administrativas imputables a los servidores
publicos de la Universidad o bien, referidas a faltas de particulares en relacion con la Universidad;

VI. Realizar el trdmite y desahogo de las investigaciones, por actos u omisiones de los servidores publicos adscritos a la
Universidad o de particulares que puedan constituir responsabilidades administrativas de acuerdo con la normativa aplicable,
autorizando con su firma los acuerdos e informes;

VIl. Realizar las actuaciones, diligencias y notificaciones necesarias dentro de las investigaciones seguidas a los servidores
publicos de la Universidad o de los particulares, habilitando para ello al personal del area correspondiente;

VIII. Emitir y acordar los escritos, promociones, oficios y demas documentos relacionados con las investigaciones de su
competencia;

IX. Concluida la investigacién, en su caso, elaborar y suscribir el informe de presunta responsabilidad administrativa en el que
se determine si existen elementos que presuman conductas constitutivas de probables faltas administrativas, calificando
ademas dichas faltas como graves o no graves. Hecho lo anterior, turnar el expediente a la Unidad Substanciadora y Resolutora
adscrita a la Universidad;
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X. Tramitar el recurso de inconformidad que se promueva contra la calificacion de faltas no graves, conforme a lo dispuesto por
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes;
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XI. Llevar a cabo todos los actos procesales respectivos en caracter de Autoridad Investigadora ante la Sala Administrativa del
Poder Judicial del Estado de Aguascalientes, conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Aguascalientes;

12

XIlI. Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de diligencias;




Xlll. Ordenar medidas de apremio y dictar medidas cautelares;

XIV. Solicitar el auxilio de la Fiscalia General del Estado para determinar la autenticidad de documentos;

XV. Realizar, por si 0 a través del personal a su cargo, todo tipo de notificaciones;

XVI. Rendir informe trimestral al Consejo Directivo, a través del Rector, sobre el estado que guardan los asuntos de su
competencia;

XVII. Certificar documentos, actuaciones y resoluciones, que deriven de la tramitacion de los Procedimientos contemplados en
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes;

XVIII. Actuar como coadyuvante del Ministerio Pablico adscrito a la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion, cuando
formule denuncias, derivadas de sus investigaciones; y

XIX. Las demés atribuciones otorgadas por las disposiciones legales aplicables en la materia.

Competencia Afos de Experiencia

JURIDICO DERECHO ADMINISTRATIVO 2A5 z|
JURIDICO DERECHO ADMINISTRATIVO 2A5 z|
JURIDICO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO 2A5 E
LEYES Y REGLAMENTOS SISTEMA ANTICORRUPCION 2A5 E

CODIGO DE ETICA PARA LOS
LEYES Y REGLAMENTOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA ZAS
ADMON. PUBLICA ESTATAL

«

L]

LEYES Y REGLAMENTOS CONTROL INTERNO 2A5

Puesto del Jefe Inmediato Superior y

Plan de Crecimiento Vertical RECTOR

Puestos Subordinados
(Puestos que supervisa de manera inmediata)

Puestos Interrelacionados UNIDAD AUDITORA

UNIDAD SUSTANCIADORA Y RESOLUTORA

(Plan de Crecimiento Lateral y Multifuncionalidad del
Puesto)

Nombre y firma del Ocupante del Puesto Nombre y firma de validacion del Jefe Inmediato



Con apego y en cumplimiento a los siguientes ordenamientos legales:

Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Aguascalientes, Articulo 11 Fraccién VIII, Articulo 42 Fraccién IV y XI.
Ley del Servicio Civil de Carrera para el Estado de Aguascalientes, Capitulo IV Articulo 16 Fraccion Il.

Plan Sexenal de Gobierno del Estado 2010-2016.

Reglamento Interior de Trabajo de la Administracién Publica Estatal, Capitulo V Fraccién XV.

Manual de Lineamientos para la Gestién de Capital Humano, Capitulo II.



