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1. GLOSARIO

Para el presente manual, se entendera por:

a) Actividad. - Conjunto de acciones afines ejecutadas por una misma persona o una
misma Unidad Administrativa, como parte de una funcién asignada.

b) Atribucién. - Cada una de las funciones, actividades o tareas que se asignan a un
funcionario o Unidad Administrativa mediante un instrumento juridico o administrativo.

c) Entidad. - Organismo Publico Descentralizado del Poder Ejecutivo Estatal.

d) Estructura Organica. - Unidades Administrativas que integran la SESEA, donde se
establecen niveles jerarquico-funcionales de conformidad con la normatividad
aplicable. De esta forma se identifica el sistema formal de la SESEA a través de la
divisiéon de funciones y la jerarquizacién de sus mandos, en la que se establece la
interrelacién y coordinacién de los mismos.

e) Funcién. - Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los
objetivos de una institucién de cuyo ejercicio generalmente es responsable un érgano
o Unidad Administrativa; se definen a partir de la normatividad aplicable.

f) Lineamientos. - Documento que contiene la metodologia, las instrucciones y la
informaciéon esencial para dirigir u orientar la elaboraciéon de diversos tipos de
documentos.

g) Manual. - Documento que contiene en forma ordenada y sistematica, informacién y/o
instrucciones sobre diversos temas de una organizacién.

h) Manual de Organizacién. - Documento que describe las funciones de cada una de las
unidades de mando que integra la estructura de una organizacién y seala los puestos
y la relaciéon que existe entre ellas, permite eficientar la ejecucién de las atribuciones,
evita la duplicidad de funciones, facilita la integracion del personal de nuevo ingreso y
orienta en la operacién y funcionamiento institucional.

i) Organigrama. - Representacion gréfica de la estructura organica que refleja de forma
esquemadtica, la posicién de las Unidades Administrativas que la componen, el nivel
jerérquico, canales formales de comunicacidon y coordinacién, asi como lineas de

mando.
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j) Proceso. - Conjunto de actividades de trabajo interrelacionadas que se caracterizan por
requerir ciertos insumos (productos o servicios obtenidos de otros proveedores) y
tareas particulares que implican valor afiadido, con miras a obtener ciertos resultados.

k) Puesto. - Unidad de trabajo especifico e impersonal que se caracteriza por un conjunto
de operaciones a realizar, aptitudes que poseer y responsabilidades que asumir. Cada
puesto puede contener una o mas plazas e implica determinados requisitos de aptitud,
habilidad, preparacién y experiencia, por ejemplo, Director de General.

[) Unidad Administrativa. - A las &reas de los érganos publicos encargadas de la gestién de
los recursos humanos; la administracién financiera y de los aspectos relacionados con

el disefo organizacional, cualquiera que sea su denominacién o nivel jerarquico.
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2. INTRODUCCION

Con fundamento en el articulo 17, fraccion XXIll, del Estatuto Orgéanico de la SESEA, el
Secretario Técnico autorizard los manuales de organizacidon y procedimientos de conformidad

con la normatividad aplicable.

El presente Manual de Organizacién se elabora para contribuir a lograr una modernizacién
administrativa y un gobierno eficiente a través de esquemas de organizacién que garanticen la
prestacion de servicios de manera eficiente y oportuna tanto a la poblacién en general como a

los servidores publicos.

El enfoque transmitido en el Manual busca la transformacién organizacional como un medio para
administrar eficazmente los recursos, adaptarse a los requerimientos y necesidades de la
ciudadania y aumentar la innovacién en la gestién gubernamental con la finalidad de brindar

servicios eficientes y suficientes.

El Manual de Organizaciéon presenta en forma ordenada, los antecedentes, el marco juridico-
administrativo, las atribuciones, la estructura organizacional, los perfiles de puesto, los objetivos
y las funciones de cada una de las Unidades Administrativas que forman parte de esta
Organizacion. Esta informacién debe de ser una referencia obligada de consulta y orientacién
del personal, ya que proporciona el detalle de las actividades a desarrollar por cada puesto de

trabajo.

Finalmente, la eficiencia y eficacia que la sociedad reclama, debe ser fortalecida con la definicién
clara de las actividades de todos los puestos de trabajo que la estructura orgénica establece y
con su publicacién para el conocimiento de la ciudadania a través del portal web electrénico de
la SESEA. Por ello es necesario revisar, actualizar y en su caso modificar su contenido ya que de
esta forma se garantizard a la ciudadania la observancia de los principios de transparencia,

integridad y honestidad en el aprovechamiento de los recursos publicos.
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3. ANTECEDENTES

En fecha 05 de septiembre de 2016 se publicé en el Periédico Oficial del Estado de
Aguascalientes el Decreto nimero 366, por el que se reforman, adicionan y derogan diversas
disposiciones de la Constitucién Politica del Estado de Aguascalientes, mediante el cual, se
adiciona el articulo 82 B, en el que se establecen mecanismos e instituciones en materia de

combate a la corrupcién y se crea el Sistema Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes.

Por Decreto Numero 79 de la LXIIl Legislatura del H. Congreso del Estado de Aguascalientes,
publicado el 08 de mayo de 2017 en el Periédico Oficial del Estado de Aguascalientes, se
expidi6 la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes, cuyo articulo 24 establece la
creacién de la SESEA, como un organismo descentralizado, no sectorizado, con personalidad
juridica y patrimonio propio, con autonomia técnica y de gestién, con sede en la capital del

Estado de Aguascalientes.

El 26 de julio de 2017 quedé integrada la Comisién de Seleccion del Comité de Participacién

Ciudadana del Sistema Estatal Anticorrupcién del Estado de Aguascalientes.

El 02 de febrero de 2018, se llevé a cabo la Instalacién y toma de protesta de los integrantes del

Comité de Participacién Ciudadana del Sistema Estatal Anticorrupcién.

El 25 de junio de 2018, se realizé la Sesién de Instalacion del Comité Coordinador del Sistema

Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes.

El 27 de julio de 2018, la Junta de Gobierno de la SESEA, aprobé la designaciéon del Maestro
Aquiles Romero Gonzalez, como Secretario Técnico quien tomé protesta y por tanto asumié
dicho cargo, el-20 de agosto de 2018

El 20 de septiembre de 2018, en sesién extraordinaria, la Junta de Gobierno, de la SESEA
aprobdé por unanimidad el Estatuto Orgénico de la propia Secretaria Ejecutiva, mismo que fue
publicado en el Periédico Oficial del Estado de Aguascalientes el dia 24 de septiembre del 2018.

Area responsable de controlar el documento:
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El 11 de abril de 2019, la Junta de Gobierno de la SESEA, por unanimidad aprobéd la
modificacién al Estatuto Organico de la SESEA, mismo que fue publicado en el Periédico Oficial
del Estado de Aguascalientes el dia 29 de abril de 2019.

El 30 de octubre de 2019, la Junta de Gobierno de la SESEA, por unanimidad aprobé la

modificacién al Estatuto Organico de la SESEA, mismo que fue publicado en el Periédico Oficial

del Estado de Aguascalientes el dia 4 de noviembre de 2019.
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4. MARCO JURIDICO

De manera enunciativa mas no limitativa, se indican las siguientes disposiciones normativas que

sustentan el presente documento:

a) CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
b) TRATADOS INTERNACIONALES

1) Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion.

2) Convencién para Combatir el Cohecho de Servidores Publicos Extranjeros en
Transacciones Comerciales Internacionales de la Organizacién para la Cooperacién y
el Desarrollo Econémico.

3) Convencién Interamericana Contra la Corrupcién.

c) CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO DE AGUASCALIENTES:

d) LEYES

e) Ley de Amparo, reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos.

f) Ley General de Contabilidad Gubernamental.

g) Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados.

h) Ley General de Responsabilidades Administrativas.

i) Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién.

j) Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

k) Ley de General de Archivos.

[) Ley General de Comunicacién Social.

m) Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

n) Ley del Impuesto Sobre la Renta.

o) Ley del Impuesto al Valor Agregado.

p) Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Aguascalientes.

Area responsable de controlar el documento:
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q) Ley de Seguridad y Servicios Sociales para los Servidores Publicos del Estado de

z)

Aguascalientes.

Presupuesto de Egresos del Estado de Aguascalientes para el Ejercicio Fiscal del afo
2019.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes.

Ley de Ingresos del Estado de Aguascalientes, para el Ejercicio Fiscal del ano 2019.
Ley de Bienes del Estado de Aguascalientes.

Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes.

Ley de Presupuesto, Gasto Publico y Responsabilidad Hacendaria del Estado de
Aguascalientes y sus Municipios.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Aguascalientes y sus
Municipios.

Ley del Procedimiento Administrativo del Estado de Aguascalientes.

aa) Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos para el Estado de Aguascalientes y sus

Municipios.

bb)Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Aguascalientes y

sus Municipios.

cc) Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados del Estado

de Aguascalientes y sus Municipios.

dd)Ley del Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de Aguascalientes.

ee) Ley de Planeacién del Desarrollo Estatal y Regional del Estado de Aguascalientes.

ff)

Ley de Hacienda del Estado de Aguascalientes.

ESTATUTOS

1) Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Aguascalientes.

2) Estatuto Juridico de los Trabajadores al Servicio de los Gobiernos del Estado de

Aguascalientes, sus Municipios y Organismos Descentralizados.

CODIGOS

1) Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de Aguascalientes.
2) Coédigo Civil del Estado de Aguascalientes.

3) Cédigo Fiscal del Estado de Aguascalientes.

Area responsable de controlar el documento:
Direccién General de Administracién de la SESEA




e

MANUAL DE ORGANIZACION

Codificacién Versién Vigencia Responsable Pagina
SESEA-MO 04 Septiembre 2021 Direccién General de Administracion de la SESEA 10
4) Cédigo de Etica de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién.
5) Cédigo de Conducta de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Aguascalientes.
6) Coédigo Penal para el Estado de Aguascalientes.
9) MANUALES
1) Manual de Integracion y Funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Aguascalientes.
2) Manual de Identidad de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Aguascalientes.
3) Manual Unico de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Gobierno del Estado
de Aguascalientes.
4) Manual de Lineamientos y Politicas Generales para el Control de los Recursos de las
Dependencias y Entidades del Gobierno del Estado de Aguascalientes.
5) Manual de Remuneraciones de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Aguascalientes.
h) LINEAMIENTOS

1)

Lineamientos que regulan las sesiones de la Comisién Ejecutiva de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes.

Lineamientos para la proteccién de datos personales del estado de Aguascalientes y
sus Municipios.

Lineamientos generales de proteccién de datos personales para el sector publico.
Lineamientos técnicos generales para la publicacién, homologacién y estandarizacién
de la informacién de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV
del articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica,
que deben de difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Lineamientos generales en materia de clasificacion y desclasificaciéon de la
informacién, asi como para la elaboracién de versiones publicas.

Lineamientos para la organizacion y conservacién de los archivos.

Area responsable de controlar el documento:
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7) Lineamientos que deberédn observar los sujetos obligados para la atencién de

requerimientos, observaciones, recomendaciones y criterios que emita el Sistema
Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales.

Lineamientos para determinar los catdlogos y publicacién de informacién de interés
publico; y para la emisién y evaluacién de politicas de transparencia proactiva.
Lineamientos generales para la clasificacion, catalogacién y conservacion de los
archivos de las dependencias de la administracion publica estatal y sujetos obligados
por la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

Aguascalientes.

10) Lineamientos que regulan las Sesiones del Comité Coordinador del Sistema Estatal

Anticorrupcion.

11) Lineamientos que Establecen los Términos a los que se sujetaran los Contratos de

prestacion de servicios por Honorarios, celebrados entre la Secretaria Ejecutiva del
Sistema Estatal Anticorrupcién y los integrantes del Comité de Participacion
Ciudadana.

12) Lineamientos de Sesiones del Comité de Transparencia de la Secretaria Ejecutiva del

Sistema Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes.

ACUERDOS

1)

Acuerdo por el que se aprueba el desglose del presupuesto para el ejercicio fiscal
2019 y se expide el tabulador de sueldos y remuneraciones de la Secretaria Ejecutiva
del Sistema Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes.

Acuerdo que contiene las Politicas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de la SESEA.

Acuerdo que contiene los lineamientos que establecen los términos a los que se
sujetaran los contratos de prestacion de servicios por honorarios, celebrados entre la
Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupciéon de Aguascalientes y los

integrantes del Comité de Participacién Ciudadana

Area responsable de controlar el documento:
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4) Acuerdo por el que se expide el Calendario de Sesiones del Afio 2019 de la Junta de
Gobierno de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Aguascalientes.

5) Acuerdo que contiene el programa denominado “Prestacién de Servicios
Profesionales de Disefio por Honorarios, de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Aguascalientes”,

6) Acuerdo que contiene el programa denominado Asesoria y Asistencia para el Comité
de Participacién Ciudadana.

7) Acuerdo del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Aguascalientes, por el que se establece la Plataforma Digital Estatal y se emiten las

Bases para su funcionamiento.
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5.ATRIBUCIONES Y FACULTADES

Las facultades y atribuciones que aplican a la SESEA emanan de las siguientes normativas:
a) Articulo 26° de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupciéon de Aguascalientes: La Secretaria

Ejecutiva tiene por objeto fungir como érgano de apoyo técnico del Comité Coordinador, a
efecto de proveerle la asistencia técnica, asi como los insumos necesarios para el desempefo
de sus atribuciones

b) Articulo 16° de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes: La
SESEA, a través de su Secretario Técnico, se encargara de operar el sistema de evolucién
patrimonial, de declaracién de intereses y constancia de presentacién de declaracién
fiscal, a través del Sistema Estatal de Informacién que al efecto se establezca, de
conformidad con lo previsto en la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Aguascalientes, asi como las bases, principios y lineamientos que apruebe el Comité

Coordinador.
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6. OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Servir como instrumento administrativo para describir de forma estandarizada la estructura de la

SESEA, las directrices que sustentan su razén de ser, asi como los objetivos y funciones de cada

una de las Unidades Administrativas que la conforman. Esta informacién facilitard el control,

seguimiento y evaluacién del desempefio de la SESEA y servird de sustento en el proceso de

modernizacién y mejora.

a) OBJETIVOS ESPECIFICOS

1) Definir el objetivo y funciones para cada Unidad Administrativa desde la Junta de

Gobierno hasta Jefaturas de Departamento, con base a las atribuciones conferidas

en el Estatuto Organico, con la finalidad de especificar alcances, responsabilidades,

evitar duplicidades y detectar omisiones.

2) Servir como documento de referencia en el establecimiento de los perfiles de cada

uno de los puestos que integran la estructura orgénica.

3) Servir como documento de consulta o induccién, orientado al personal en la

ejecucién de las labores asignadas.

4) Coadyuvar en la ejecucidon correcta de las actividades asignadas al personal y

propiciar la homologacién del trabajo.
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DIRECTRICES

a) Mision. Proporcionar al Comité Coordinador anteproyectos que permitan construir
politicas, acciones y estrategias que fomenten la prevencién y disminucién de hechos de
corrupcion.

b) Visidn. Posicionarse como una de las Secretarias Ejecutivas que generan anteproyectos
vélidos y rigurosos, con un bajo margen de error, que fomenten una construccién sélida de

politicas publicas, estrategias y acciones que disminuyan la corrupcién en Aguascalientes.
c) Objetivos Estratégicos de las Direcciones Generales de la SESEA:

1) Direccién General de Vinculacién y Politicas Publicas: Elaborar el proyecto de
programa de trabajo anual del Comité Coordinador y dar seguimiento al mismo una
vez aprobado. Ademas de elaborar los anteproyectos de informe anual del Sistema
Estatal Anticorrupcién; de politicas estatales e integrales, y su evaluacién; asi como
proponer las metodologias e indicadores para medir y dar seguimiento a los
fenémenos de corrupcién. Asimismo, planear y ejecutar las actividades de
vinculacién y difusién en la materia que impulse la SESEA.

2) Direccién General de Administracion: Realizar las gestiones administrativas
necesarias, para dotar de recursos materiales pertinentes a la SESEA, para su
adecuado funcionamiento; aplicar los recursos, de manera honesta y transparente;
disefar y desarrollar la Plataforma Digital Estatal, acorde a lo que determine el
Secretario Técnico conforme a la normatividad aplicable; asi como establecer la
politica de operacién informatica en la SESEA y su seguridad.

3) Direccién General Juridica: Asesorar juridicamente en la celebracién de contratos y
convenios, ademas de intervenir en las controversias que puedan afectar el interés
juridico de la Secretaria; dar asistencia y seguimiento a los trabajos desarrollados
por los distintos érganos colegiados de la SESEA asi como al Comité Coordinador
del Sistema Estatal Anticorrupcién, entre lo que se encuentra la elaboracién de
proyectos de acuerdo que deban ser sometidos a su consideracién; ademas de dar
seguimiento al cumplimiento de obligaciones materia de transparencia y al tramite
que derive de solicitudes de acceso a la informacién y proteccién de datos

personales.
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8. ESTRUCTURA ORGANICA

1 Junta de Gobierno
1.1 Secretario Técnico
1.1.0.1 Comisién Ejecutiva
1.1.0.2 Organo Interno de Control
1.1.0.3 Asistente Particular
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10. OBJETIVOS Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

1 JUNTA DE GOBIERNO

OBJETIVO:

La Junta de Gobierno es el maximo érgano de administracién, gobierno y direccién de la

Secretaria Ejecutiva.

FUNCIONES QUE LE APLICAN EMANAN DE LAS SIGUIENTES NORMATIVAS:

a) Articulos 41 de la Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado, y 12 del
Estatuto Orgénico de la SESEA:

l. Expedir el Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva, asi como aprobar, en su
caso, sus modificaciones;

Il. Nombrar y remover, por mayoria calificada de cinco votos, al Secretario Técnico, en
los términos establecidos en la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Aguascalientes;

lll.  Aprobar el calendario anual de sesiones, preferentemente en la Gltima sesién del afio
anterior al que vaya aplicarse;

IV.  Aprobar los programas y presupuesto de la Secretaria Ejecutiva, asi como sus
modificaciones, en los términos de la legislaciéon aplicable.

En lo tocante a los presupuestos y a los programas financieros, remitirlos a la
Secretaria de Finanzas del Estado, para que sean incluidos en el proyecto de Ley de
Ingresos y Presupuesto de Egresos del Estado;

V.  Autorizar de acuerdo con la Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del
Estado de Aguascalientes, las politicas, bases y programas generales que regulen los
convenios, contratos o acuerdos que deba celebrar la Secretaria Ejecutiva con
terceros en obras publicas, adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios
relacionados con bienes muebles. El Secretario Técnico y, en su caso, los servidores
publicos que deban intervenir de conformidad al presente Estatuto Organico,
realizaran tales actos bajo su responsabilidad con sujecién a las directrices fijadas por
la propia Junta de Gobierno;

VI.  Aprobar la estructura basica de la organizacion de Secretaria Ejecutiva, asi como las
modificaciones que procedan a la misma;

VIl.  Nombrar y remover a propuesta del Secretario Técnico, a los servidores publicos de
la SESEA que ocupen cargos en el segundo nivel jerarquico inferior al de aquél, asi
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como aprobar la fijacién de sueldos y prestaciones, conforme a lo previsto en la Ley
para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes;

VIll.  Aprobar anualmente previo informe de los comisarios, y dictamen de los auditores
externos, los estados financieros de la Secretaria Ejecutiva y autorizar la publicacién
de estos;

IX.  Establecer en congruencia con los programas sectoriales, las politicas generales y
definir las prioridades a las que debera sujetarse la SESEA relativas a produccién,
productividad, comercializacién, finanzas, investigacion, desarrollo tecnolégico y
administracién general;

X.  Aprobar la concertaciéon de los préstamos para el financiamiento de la SESEA asi
como observar los lineamientos que dicten las autoridades competentes en materia
de manejo de disponibilidades financieras;

Xl.  Expedir las normas o bases generales con arreglo a las cuales, cuando fuere
necesario, el Director General pueda disponer de los activos fijos de la entidad que
no correspondan a las operaciones propias del objeto de la misma;

XIl.  Proponer al Ejecutivo por conducto de la Contraloria del Estado, los convenios de
fusiéon con otras entidades paraestatales;

XIll.  Autorizar la creacién de comités de apoyo;

XIV.  Aprobar la constitucién de reservas y aplicacién de las utilidades de las entidades
paraestatales,

XV.  Establecer con sujecién a las disposiciones legales relativas, las normas y bases para
la adquisicién, arrendamiento y enajenacién de inmuebles que la SESEA requiera para
la prestaciéon de sus servicios, con excepcién de aquellos inmuebles que la ley
considere como del dominio publico,

XVI.  Analizar y aprobar en su caso, los informes periédicos que rinda el Director General
con la intervencién que corresponda a los Comisarios,

XVIl.  Establecer las politicas generales y definir las prioridades a las que debera sujetarse
la Secretaria Ejecutiva, relativas a su administraciéon general;

XVIIl.  Acordar con sujecion a las disposiciones legales relativas los donativos o pagos
extraordinarios y verificar que los mismos se apliquen precisamente a los fines
sefalados, y

XIX.  Aprobar las normas y bases para negociar convenios cuando terceros tengan
adeudos a favor de la SESEA y fuere notoria la imposibilidad practica de su cobro,
informando a la Contraloria del Estado.
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1.1 SECRETARIO TECNICO

OBJETIVO:

Es el encargado de ejercer la direcciéon de la SESEA, por lo que cuenta con las facultades

previstas para los directores generales establecidas en la Ley para el Control de las Entidades

Paraestatales del Estado de Aguascalientes, y demas atribuciones previstas en la Ley del Sistema

Estatal Anticorrupcién.

FUNCIONES QUE LE APLICAN EMANAN DE LAS SIGUIENTES NORMATIVAS:

a) Articulo 35° de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes, 17° del Estatuto
Orgénico de la SESEA, 15°, 42° de la Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del

Estado de Aguascalientes, 16° de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de

Aguascalientes:

VI.-

VII.-

Proponer a la Comision Ejecutiva las evaluaciones que se llevarén a cabo de las
politicas integrales a que se refiere la Fraccion IV del Articulo 9° de la Ley del
Sistema Estatal Anticorrupciéon de Aguascalientes, y una vez aprobadas realizarlas;
Realizar el trabajo técnico para la preparacién de documentos que se llevaran como
propuestas de acuerdo al Comité Coordinador, al érgano de gobierno de la
Secretaria Ejecutiva, y a la Comisién Ejecutiva;

Preparar el proyecto de calendario de los trabajos del Comité Coordinador, del
6rgano de gobierno de la Secretaria Ejecutiva, y de la Comisién Ejecutiva;

Elaborar los anteproyectos de informes del Sistema Estatal Anticorrupcion,
someterlos a revisidon y observacién de la Comisién Ejecutiva y remitirlos al Comité
Coordinador para su aprobacién;

Realizar estudios especializados en materias relacionadas con la prevencion,
deteccién y disuasion de hechos de corrupcién y de faltas administrativas,
fiscalizacion y control de recursos publicos por acuerdo del Comité Coordinador;
Administrar los Sistemas de Informacién que establecera el Comité Coordinador, en
términos de esta Ley y asegurar el acceso a las mismas de los miembros del Comité
Coordinador y la Comisién Ejecutiva;

Administrar la Plataforma Digital Estatal que establecerd el Comité Coordinador
Estatal, en términos de esta Ley y asegurar el acceso a las mismas de los miembros
del Comité Coordinador Estatal y la Comisiéon Ejecutiva. Asi como disenar,
implementar y administrar las medidas y protocolos para que los resultados de las
evaluaciones sean publicos y reflejan los avances o retrocesos en la politica estatal; y
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VIIl.-  Proveer a la Comisién Ejecutiva los insumos necesarios para la elaboraciéon de las

propuestas a que se refiere la Ley. Para ello, podra solicitar la informacién que
estime pertinente para la realizacién de las actividades que le encomienda la Ley, de
oficio o a solicitud de los miembros de la Comisién Ejecutiva;

IX.-  Administrar y representar legalmente a la Secretaria Ejecutiva;

X.- Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los
presupuestos de la entidad y presentarlos para su aprobacién a la Junta de
Gobierno;

Xl.-  Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos;

Xll.-  Formular los programas y disposiciones que fijan el actuar normativo y

organizacional de la Secretaria Ejecutiva, mismos que deberén ser aprobados por el
Organo de Gobierno;

XIll.-  Establecer los métodos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes
muebles e inmuebles de la Secretaria Ejecutiva;

XIV.-  Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la entidad se realicen de
manera articulada, congruente y eficaz;

XV.-  Proponer a la Comisién Ejecutiva las evaluaciones que se llevardn a cabo de las
politicas integrales a que se refiere la Fraccion V del Segundo Parrafo del Articulo 35
de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes, y una vez aprobadas
realizarlas;

XVI.-  Proponer a la Junta de Gobierno el nombramiento o remocién de los servidores
publicos de la Secretaria Ejecutiva que ocupen cargos en el segundo nivel jerarquico
inferior al de él, asi como la fijacién de sueldos y demas prestaciones conforme a las
asignaciones globales del presupuesto de gasto corriente aprobado por el propio
6rgano. De igual manera, nombrar y remover a aquellos servidores publicos que no
sean competencia de la Junta de Gobierno;

XVII.-  El otorgamiento de licencias de los servidores publicos de la Secretaria Ejecutiva que
ocupen cargos con jerarquias administrativas inferiores;

XVIII.-  Supervisar la informacién y elementos estadisticos recabados que reflejen el estado
de las funciones de la Secretaria Ejecutiva para asi poder mejorar la gestién de la
misma;

XIX.-  Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos en los programas institucionales de la Secretaria Ejecutiva;

XX.-  Presentar semestralmente a la Junta de Gobierno el informe del desempefio de las
actividades de la Secretaria Ejecutiva, incluido el ejercicio de los presupuestos de
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XXI.-

XXII.-

XXII.-

XXIV.-

XXV.-

XXVI.-

XXVII.-

XXVIII.-

XXIX.-

XXX.-

XXXI.-

ingresos y egresos y los estados financieros correspondientes. En el informe y en los
documentos de apoyo se cotejardn las metas propuestas y los compromisos
asumidos por la Secretaria Ejecutiva con las realizaciones alcanzadas;

Establecer los mecanismos de evaluaciéon que destaquen la eficiencia y la eficacia
con que se desempefe la Secretaria Ejecutiva y presentar a la Junta de Gobierno
por lo menos dos veces al afio el Informe de la evaluacidon de gestion;

Actuar como secretario del Comité Coordinador y de la Junta de Gobierno;

Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones del Comité Coordinador y
de la Junta de Gobierno;

Elaborar y certificar los acuerdos que se tomen en el Comité Coordinador y en de la
Junta de Gobierno, asi como el de los instrumentos juridicos que se generen en el
seno de dicho dérgano, llevando el archivo correspondiente en términos de las
disposiciones aplicables;

Coordinar la elaboracién de los anteproyectos de metodologias, indicadores y
politicas integrales para ser discutidas en la Comisién Ejecutiva y, en su caso,
sometidas a la consideracién del Comité Coordinador;

Coordinar el trabajo técnico para la preparacién de documentos que se llevaran
como propuestas de acuerdo al Comité Coordinador, a la Junta de Gobierno y a la
Comisién Ejecutiva;

Elaborar el proyecto de calendario de sesiones de la Junta de Gobierno para su
respectiva aprobacion;

Administrar las plataformas digitales que establecera el Comité Coordinador, en
términos de la Ley y asegurar el acceso a las mismas de los miembros del Comité
Coordinador y la Comisién Ejecutiva, conforme a las disposiciones legales aplicables,
garantizando en todo momento la integridad de la informacién, asi como el registro
puntual de la finalidad del acceso y el uso de la informacién;

Integrar los sistemas de informacién necesarios para que los resultados de las
evaluaciones sean publicas y reflejen los avances o retrocesos en la politica estatal
anticorrupcion;

Autorizar los manuales de organizacién, asi como de procesos y procedimientos, o
cualquier otro de naturaleza interna de conformidad con la normatividad aplicable;
Celebrar convenios con las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal o Estatal, con los Organos Constitucionalmente Auténomos Federales o
Estatales, con los Organismos Publicos Descentralizados, con los gobiernos estatales
y municipales, con los Poderes Legislativo y Judicial, federal y estatales y con las

Area responsable de controlar el documento:
Direccién General de Administracién de la SESEA




)1

MANUAL DE ORGANIZACION

Codificacién Versién Vigencia Responsable Pagina
SESEA-MO 04 Septiembre 2021 Direccién General de Administracion de la SESEA 23

XXXII.-

XXXIII.-

XXXIV.-

XXXV .-

XXXVI.-

organizaciones de los sectores social y privado e instituciones privadas u organismos
publicos internacionales;

Participar en organismos y foros regionales, nacionales e internacionales a efecto de
promover una cultura de prevencién y combate a la corrupcién y de fiscalizacién y
control de recursos publicos;

Expedir y certificar con fe publica administrativa, copia de los documentos o
constancias que existan en los archivos de las areas, y en su caso, unidades
administrativas adscritas a la Secretaria Ejecutiva, de oficio o a peticién de autoridad
competente; asi como llevar el archivo correspondiente en términos de las
disposiciones aplicables;

Proveer a la Comisién Ejecutiva los insumos necesarios para la elaboracién de las
propuestas a que se refiere la Ley. Para ello, podra solicitar la informacién que
estime pertinente para la realizacién de las actividades que le encomienda la Ley, de
oficio o a solicitud de los miembros de la Comisién Ejecutiva, y

Las que senalen las diversas leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones administrativas aplicables.

En lo tocante a su representacién legal, sin perjuicio de las facultades que se les
otorguen en otras leyes, ordenamientos o estatutos, el Secretario Técnico esta
facultado expresamente para:

a) Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto,
b) Ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracién, pleitos y
cobranzas, aun de aquellas que requieran de autorizacién especial segun otras
disposiciones legales o reglamentarias con apego a esta Ley, la ley o decreto de
creacion,

c) Emitir, avalar y negociar titulos de crédito,

d) Formular querellas y otorgar perdén,

e) Ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo,

f) Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones,

g) Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan,
entre ellas las que requieran autorizacién o cldusula especial. Para el
otorgamiento y validez de estos poderes, bastara la comunicacién oficial que se
expida al mandatario por el Director General.

Los poderes generales para surtir efectos frente a terceros deberan inscribirse
en el Registro Publico de Entidades Paraestatales.

h) Sustituir y revocar poderes generales o especiales.
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XXXVII.-
XXXVIII.-

XXXIX.-

XL.-

XLI.-

XLII.-

XLIII.-

XLIV.-

Los Directores Generales ejerceran las facultades a que se refieren las fracciones
anteriores, bajo su responsabilidad y dentro de las limitaciones que sefale la Ley
del organismo respectivo o el Organo de Gobierno;

Formular los programas de organizacién,

Establecer los procedimientos para controlar la cantidad de los suministros y
programas de recepcién que aseguren la continuidad en la fabricacién,
distribucién o prestacion del servicio,

Recabar informaciéon y elementos estadisticos que reflejen el estado de las
funciones de la SESEA para asi, poder mejorar la gestiéon de la misma,

Suscribir, en su caso, los contratos colectivos o individuales que regulen las
relaciones laborales de la entidad con sus trabajadores,

Llevar a cabo las acciones necesarias a fin de que las funciones de los Organos
de Control y Evaluacion de la SESEA se realicen de acuerdo con las disposiciones
legales aplicables,

La SESEA, a través de su Secretario Técnico, se encargara de operar el sistema
de evolucién patrimonial, de declaracién de intereses y constancia de
presentacion de declaracién fiscal, a través del Sistema Estatal de Informacién
que al efecto se establezca, de conformidad con lo previsto en la Ley del Sistema
Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes, asi como las bases, principios y
lineamientos que apruebe el Comité Coordinador.

Expedir las convocatorias referidas en el articulo 32 D del Estatuto Organico
de la SESEA, para la recepcién articulos, ensayos o cualquier material
académico o cultural, relacionado con el combate a la corrupcién y el fomento a
la cultura de la legalidad, a fin de ser considerados en el Consejo
Editorial para su publicacién;

Autorizar el disefio e imagen, de los productos avalados por el Consejo Editorial.
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1.1.0.1 COMISION EJECUTIVA
OBJETIVO:

La Comisiéon Ejecutiva es el érgano de la SESEA, que tiene a su cargo la generacién de insumos

técnicos necesarios para que el Comité Coordinador realice sus funciones.
FUNCIONES:

La elaboracién de las siguientes propuestas para ser sometidas a la aprobacién del Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién:

a) Las politicas a nivel estatal en materia de prevencién, control y disuasiéon de faltas
administrativas y hechos de corrupcién, asi como de fiscalizacién y control de recursos
publicos;

b) La metodologia para medir y dar seguimiento, con base en indicadores aceptados y
confiables, a los fenémenos de corrupcién, asi como a las politicas a nivel estatal a que se
refiere la Fraccién anterior;

c) Los informes de las evaluaciones que someta a su consideracién el Secretario Técnico
respecto de las politicas a que se refiere este Articulo;

d) Los mecanismos de suministro, intercambio, sistematizaciéon y actualizacién de la
informaciéon en materia de fiscalizacién y control de recursos publicos, de prevencién,
control y disuasion de faltas administrativas y hechos de corrupcién;

e) El informe anual que contenga los avances y resultados del ejercicio de las funciones y
de la aplicacién de las politicas y programas en la materia;

f) El establecimiento de los mecanismos que coadyuven a la mejor coordinacién con el
Sistema Nacional de Informacién a que hace referencia la Ley General de la materia;

g) Las recomendaciones no vinculantes que seradn dirigidas a las autoridades que se
requieran, en virtud de los resultados advertidos en el informe anual, asi como el informe
de seguimiento que contenga los resultados sistematizados de la atenciéon dada por las
autoridades a dichas recomendaciones, y

h) Las bases y principios para la efectiva coordinacién de las autoridades de los érdenes de
gobierno en materia de fiscalizacién y control de los recursos publicos.

Emitir los lineamientos a los que se sujetaran sus sesiones y demas aspectos de su
funcionamiento, ajustandose a las disposiciones que al respecto establezca la Ley del
Sistema Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes y el Estatuto Organico de la SESEA.

Emitir los exhortos que considere necesarios a las autoridades integrantes del Comité
Coordinador, a través del Secretario Técnico.
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1.1.0.2 ORGANO INTERNO DE CONTROL
OBJETIVO:

Tiene a su cargo fiscalizar el ejercicio del gasto publico, promover, evaluar y fortalecer el buen
funcionamiento del control interno de la SESEA, ademas de conocer de todos aquellos actos u
omisiones que afecten la legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia en el desempefo
de la funcién publica.

Para el ejercicio de sus funciones, el Organo Interno de Control y Evaluacién, se conformara de
la siguiente manera:

a) Autoridad Auditora;

b) Autoridad Investigadora; y

c) Autoridad Substanciadora y Resolutora.

FUNCIONES:
Las funciones que corresponden al Organo Interno de Control, se deben ajustar a las
restricciones previstas en el articulo 36 de la Ley del Sistema Estatal Anticorrupcién de

Aguascalientes, que senala:

La Secretaria Ejecutiva contard con un Organo de Control Interno, cuyo titular y
estructura serd designado en términos de la Ley para el Control de las Entidades
Paraestatales del Estado de Aguascalientes, asi como de su Reglamento Interno y demas

disposiciones juridicas aplicables.

La Contraloria del Estado y el Organo Interno de Control de la Secretaria Ejecutiva, no
podran realizar auditorias o investigaciones encaminadas a revisar aspectos distintos de

las materias siguientes:

.- Presupuesto;

Il.- Contrataciones derivadas de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Estado de Aguascalientes y sus Municipios;

[ll.- Conservacién, uso, destino, afectacién, enajenacién y baja de bienes muebles e
inmuebles;

IV.- Responsabilidades administrativas de servidores publicos; y

V.- Transparencia y acceso a la informacién publica, conforme a la Ley de la materia.
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Atendiendo a dichas restricciones, el Organo Interno de Control tiene a su cargo las funciones

previstas en el articulo 45 B de la Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado,

que senala:

A. Autoridad Auditora:

VL.

VII.

VIII.

XI.

Elaborar, someter a consideracién de la Junta de Gobierno y ejecutar el programa anual
de auditorias a las diversas areas que conforman la SESEA,

Realizar auditorias para verificar y evaluar los sistemas de control interno, de registros
contables y apego a las normas y procedimientos establecidos; asimismo practicar
auditorias y revisiones que permitan evaluar el desempefio de la SESEA;

Presentar ante la Autoridad Investigadora, las denuncias derivadas de la practica de
auditorias, revisiones, inspeccién y verificacion a las diversas areas que conforman la
SESEA;

Coordinar las acciones a fin de verificar que las areas que conforman la SESEA cumplan
las politicas, normas y lineamientos establecidos por los diferentes ordenamientos legales
y los emitidos por la propia Contraloria del Estado de Aguascalientes;

Asistir y participar en los procedimientos para la adquisicion y prestacién de servicios en
términos de lo establecido por la Ley de la materia;

Comprobar mediante revisiones o inspeccién directa y selectiva, el cumplimiento por
parte de la SESEA sobre el correcto ejercicio del gasto publico;

Llevar a cabo las acciones necesarias para la implementacién de las Normas Generales de
Control Interno en la Administracién Publica Estatal en apego al Sistema Estatal
Anticorrupcion;

Rendir informe trimestral a su Junta de Gobierno sobre el estado que guardan los asuntos
de su competencia;

Certificar documentos, actuaciones y resoluciones, que deriven de la tramitacién de sus
procedimientos;

Elaborar y proporcionar los informes que le solicite la Contraloria del Estado y demas
informacién correspondiente; y

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

B. Autoridad Investigadora:

Instrumentar los mecanismos para la prevencién, correccién e investigacién de
responsabilidades administrativas y probables hechos de corrupcién de los servidores
publicos adscritos a la SESEA 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 Anticorrupcién, asi como acordar la admisién y
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VI.

VII.

VIII.

XL

XIl.
X1

cumplimiento a las recomendaciones publicas no vinculantes que emitiera dicho Comité y
que sean del &mbito de su competencisa;

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

La investigaciéon por la presunta responsabilidad de faltas administrativas iniciara de
oficio, por denuncia o derivado de las auditorias practicadas por parte de las autoridades
competentes o, en su caso, de auditores externos;

En la investigacion, podra solicitar informacién o documentacién a cualquier autoridad,
persona fisica o moral con el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comisién
de presuntas faltas administrativas;

Implementar las acciones necesarias para la recepcién de denuncias por faltas
administrativas imputables a los servidores publicos de la SESEA correspondiente o bien,
referidas a faltas de particulares en relacién con la SESEA;

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

Realizar las actuaciones, diligencias y notificaciones necesarias dentro de las
investigaciones seguidas a los servidores publicos de la SESEA esto particulares,
habilitando para ello al personal del &rea correspondiente;

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

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 Autoridad
Substanciadora y Resolutora adscrita a la propia SESEA;

Tramitar el recurso de inconformidad que se promueva contra la calificacién de faltas no
graves, conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Aguascalientes;

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;

Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de diligencias;

Ordenar medidas de apremio y solicitar medidas cautelares;
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XIV.

XV.
XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

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

Realizar, por si o a través del personal a su cargo, todo tipo de notificaciones;

Rendir informe trimestral a su Junta de Gobierno sobre el estado que guardan los asuntos
de su competencia;

Certificar documentos, actuaciones y resoluciones, que deriven de la tramitacién de sus
procedimientos;

Actuar como coadyuvante del Ministerio Plblico adscrito a la Fiscalia Especializada en
Combate a la Corrupcién, cuando formule denuncias, derivadas de sus investigaciones; y
Las demas atribuciones otorgadas por las disposiciones legales aplicables en la materia.

C. Autoridad Substanciadora y Resolutora:

I.

Admitir el informe de presunta responsabilidad administrativa, emitido por la Autoridad
Investigadora, con el objeto de tramitar y sustanciar los procedimientos de
responsabilidad administrativa en contra de servidores publicos de la SESEA, por
conductas que pudieran constituir responsabilidad en los términos de la ley de la materia,
en cuanto a las faltas administrativas graves, no graves y de particulares.

Por lo que respecta a las faltas administrativas calificadas como no graves, ademas de las
facultades sefaladas en el parrafo anterior, podrd resolver los procedimientos de
responsabilidad administrativa seguidos en contra de servidores publicos de la SESEA.
Tratandose de faltas graves y faltas de particulares vinculados con faltas administrativas
graves, una vez realizada la sustanciacion, procederd a turnar el expediente a la Sala
Administrativa del Poder Judicial del Estado de Aguascalientes para la continuacién del
procedimiento administrativo y su resolucién.

En términos del parrafo que antecede, habilitar como notificador a los servidores publicos
a su cargo, a efecto de substanciar debidamente los asuntos en los que tenga
competencia;

Tramitar y resolver los recursos legales interpuestos en contra de las resoluciones
recaidas en los procedimientos administrativos instaurados por ella;

Presentar denuncias o querellas en asuntos de competencia del Organo Interno de
Control y de aquellas por probables responsabilidades del orden penal de los servidores
publicos, ratificar las mismas;

Emitir y acordar los escritos, promociones, oficios y deméas documentos relacionados con
los procedimientos de responsabilidad de su competencia;

Llevar a cabo todos los actos procesales respectivos en caracter de Autoridad
Substanciadora y Resolutora 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;
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VL.

VII.

VIII.

XL

XIl.

X1

Acordar la admisién y cumplimiento a las recomendaciones publicas no vinculantes que
emitiera el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién y que sean del &mbito
de su competencia;

Rendir informe trimestral a su Junta de Gobierno sobre el estado que guardan los asuntos
de su competencia;

Ordenar medidas de apremio y dictar medidas cautelares en los casos en que se requiera;
Habilitar dias y horas inhabiles para la practica de diligencias;

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

Certificar documentos, actuaciones y resoluciones, que deriven de la tramitacién de sus
procedimientos;

Resolver los recursos de inconformidad interpuestos en contra de las resoluciones
recaidas en los procedimientos de adquisicion previstos en la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Estado de Aguascalientes, ademas de todos y cada uno
de los recursos administrativos que sean considerados y procedentes en materia de
adquisiciones; y

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

1.1 DIRECTOR GENERAL DE VINCULACION Y POLITICAS PUBLICAS
OBJETIVO:

Auxiliar al Secretario Técnico, en el disefio de proyectos de estudios, metodologias, indicadores

y politicas publicas en materia de anticorrupcién, asi como en el seguimiento y evaluacién de la

aplicacion de dichos instrumentos.
FUNCIONES:

Estas se precisan en el articulo 18 del Estatuto Orgénico de la SESEA, y son:

Apoyar y dar seguimiento a la celebracién de convenios, foros, seminarios, cursos y
concursos que se lleven a cabo en el marco de las atribuciones de la SESEA en
coordinacién con los integrantes del Sistema Estatal;

Proponer a través del Secretario Técnico al Comité Coordinador, las bases y principios
para la efectiva coordinacién de sus integrantes, en materia de fiscalizacién y control de
los recursos publicos.

Disehar propuestas de programas y politicas publicas encaminadas a la prevencion,
deteccién y disuasion de hechos de corrupcién y de faltas administrativas, tomando en
consideracién las directrices que emita la Comisién Ejecutiva;
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VI.

VII.

VIII.

XL

XII.

XIl.

XIV.

XV.

Llevar a cabo el monitoreo legislativo con relacién a las iniciativas, proyectos, puntos de
acuerdo, y demés actos que incidan en el &mbito de competencia de la SESEA;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencién de las solicitudes de apoyos,
servicios y demds requerimientos de colaboracién que realicen los integrantes del
Sistema Estatal, y canalizar o coordinar su atencién a las areas, o en su caso, unidades
administrativas que correspondan de la SESEA, asi como dar seguimiento para su debida
atencién;

Elaborar y presentar al Secretario Técnico, los proyectos de programas de la SESEA, en
términos de la normatividad aplicable;

Dar seguimiento y procurar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Comité
Coordinador, relativos a las solicitudes de informacién formuladas a las autoridades,
respecto del cumplimiento de la politica estatal y las deméas politicas integrales
implementadas, asi como la recopilacién datos, observaciones y propuestas requeridas
para su evaluacién, revisiéon o modificacion.

Elaborar para presentar al Comité Coordinador, a través del Secretario Técnico, los
mecanismos, bases y principios para la coordinacién con las autoridades de fiscalizacién,
control y de prevencién y disuasion de faltas administrativas y hechos de corrupcién, en
especial sobre las causas que los generan;

Presentar los anteproyectos de metodologias, indicadores y politicas integrales que
acuerde la Comisién Ejecutiva, para que previa aprobaciéon de dicho érgano colegiado,
sean sometidas a la consideracién del Comité Coordinador;

Disefiar las propuestas de las evaluaciones de las politicas integrales que se llevaran a
cabo, las cuales deberan ser aprobadas por la Comision Ejecutiva;

Elaborar y presentar los estudios especializados en materias relacionadas con la
prevencién, deteccién y disuasién de hechos de corrupcién y de faltas administrativas,
fiscalizaciéon y control de recursos publicos que le solicite el Secretario Técnico;

Proveer por conducto del Secretario Técnico, a la Comisién Ejecutiva de los insumos
necesarios para el cumplimiento de sus funciones;

Coordinar, impulsar y participar en la ejecucién de programas conjuntos y coordinados de
promocion, difusién y vinculacién que impulse la SESEA, como parte de la agenda del
Sistema Estatal Anticorrupcion;

Integrar los anteproyectos de informes que deba realizar la Secretaria Ejecutiva, previa
aprobacién del Secretario Técnico al Comité Coordinador;

Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e
informar al Secretario Técnico del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo;
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XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

Revisar los formatos de transparencia que le correspondan a la Direccién General de
Vinculacién y Politicas Pablicas, de acuerdo a las leyes en la materia;

Proponer al Secretario Técnico, la emisién de convocatorias para la recepcion de
articulos, ensayos o cualquier material académico o cultural, relacionado con el combate a
la corrupcion y el fomento a la cultura de la legalidad, a fin de ser considerados en
el Consejo Editorial para su publicacién;

Recibir y revisar el material referido en la fraccién anterior, a fin de determinar el
cumplimiento de los requisitos formales que establezca la convocatoria respectiva;
Coordinar el proceso de dictamen a doble ciego, realizado por los Consejeros del
Consejo Editorial en términos de lo previsto en el articulo 32 E de este Estatuto;
Proponer al Secretario Técnico, el disefio e imagen de los productos avalados por el
Consejo Editorial.

1.1.1. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS
OBJETIVO:

Auxiliar a la Direccién General de Vinculacién y Politicas Publicas, en el disefio y evaluacién de

metodologias, indicadores y politicas publicas en materia de anticorrupcién.
FUNCIONES:

Estas se precisan en el articulo 19 del Estatuto Orgénico de la SESEA, y son:

Elaborar los anteproyectos de metodologias, indicadores y politicas integrales que
acuerde la Comisién Ejecutiva, para que previa aprobacién de dicho érgano colegiado,
sean sometidas a la consideracién del Comité Coordinador;

Instrumentar las propuestas de las evaluaciones de las politicas integrales que se llevaran
a cabo por la Direccién General de Vinculacién y Politicas Publicas;

Proveer a la Direccién General de Vinculacién y Politicas Publicas, de la informacién de su
competencia, para los anteproyectos de informes que deba realizar la SESEA;

Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e
informar a la Direccion General de Vinculacién y Politicas Pdblicas del desarrollo y
resultados de las acciones a su cargo;

Realizar, actualizar, corregir y entregar en tiempo y forma los formatos de transparencia
que le correspondan, junto con sus documentos digitales; asi como actualizar la
informacién relativa en los portales de internet, de acuerdo a las leyes en la materia; y
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VI. Las demas que le confiera el Secretario Técnico, el Direccién General Vinculacion y
Politicas Publicas, asi como las que se sefialen en otras disposiciones juridicas que
resulten aplicables.

1.1.2. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RIESGOS Y DENUNCIAS

OBJETIVO:

Auxiliar a la Direccién General de Vinculacién y Politicas Plblicas, en la deteccién de procesos
susceptibles de corrupcién, e implementar medidas que mitiguen éstos.

FUNCIONES:

Estas se precisan en el articulo 21 del Estatuto Orgénico de la SESEA, y son:

l.  Realizar los estudios especializados en materias relacionadas con la prevenciéon, deteccién
y disuasién de hechos de corrupcién y de faltas administrativas, fiscalizacién y control de
recursos publicos;

Il. Proveer a la Direccién General de Vinculacién y Politicas Publicas, de la informacién de su
competencia, para los anteproyectos de informes que deba realizar la SESEA;

lll. Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e
informar a la Direccién General de Vinculacién y Politicas Publicas del desarrollo y
resultados de las acciones a su cargo;

IV. Realizar, actualizar, corregir y entregar en tiempo y forma los formatos de transparencia
que le correspondan, junto con sus documentos digitales; asi como actualizar la
informacién relativa en los portales de internet, de acuerdo a las leyes en la materia; y

V. Las demés que le confiera el Secretario Técnico, el Direccion General Vinculacién y
Politicas Publicas, asi como las que se sefialen en otras disposiciones juridicas que
resulten aplicables.

1.1.3. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y COMUNICACION

OBJETIVO:

Auxiliar a la Direccién General de Vinculaciéon y Politicas Publicas, en comunicar, informar,
publicitar las campafias de concientizacién del fenémeno de la corrupcion.

FUNCIONES:

Estas se precisan en el articulo 20 del Estatuto Orgénico de la SESEA, y son:
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VI.

Elaboracién y ejecuciéon de programas conjuntos y coordinados de promocién, difusién y
vinculacién que impulse la SESEA, como parte de la agenda del Sistema Estatal
Anticorrupcion;

Proveer a la Direcciéon General de Vinculacién y Politicas Publicas, de la informacién de su
competencia, para los anteproyectos de informes que deba realizar la SESEA;

. Instrumentar las capacitaciones que lleve a cabo la SESEA;
. Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e

informar a la Direccidon General de Vinculacién y Politicas Pdblicas del desarrollo y
resultados de las acciones a su cargo;

Realizar, actualizar, corregir y entregar en tiempo y forma los formatos de
transparencia que le correspondan, junto con sus documentos digitales; asi como
actualizar la informacidn relativa en los portales de internet, de acuerdo a las leyes en la
materia;

Elaborar los proyectos de disefio e imagen, de los productos avalados por el Consejo
Editorial.

1.2. DIRECTOR GENERAL JURIDICO

Asesorar juridicamente en la celebraciéon de contratos y convenios, ademas de intervenir en las

controversias que puedan afectar el interés juridico de la Secretaria; dar asistencia y seguimiento
a los trabajos desarrollados por los distintos 6rganos colegiados de la SESEA asi como al Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién, entre lo que se encuentra la elaboracién de

proyectos de acuerdo que deban ser sometidos a su consideracién; ademas de dar seguimiento

al cumplimiento de obligaciones materia de transparencia y al trdmite que derive de solicitudes

de acceso a la informacién y protecciéon de datos personales.
FUNCIONES:
Estas se precisan en el articulo 22 del Estatuto Orgénico de la SESEA, y son:

Representar legalmente a la SESEA, mediante los poderes que, en su caso, le sean
otorgados en términos de la Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del
Estado de Aguascalientes;

Someter a consideracién del Secretario Técnico, las alternativas juridicas de solucién a los
asuntos considerados como relevantes o especiales de la SESEA;

Emitir opinién a las areas, o en su caso, unidades administrativas sobre los ordenamientos
legales aplicables en el ambito de competencia de la SESEA, asi como los criterios de
interpretacion administrativa y aplicacion juridica;
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VL.

VII.

VIII.

XI.

XII.

X1

XIV.

Asesorar juridicamente a los servidores publicos, y en su caso, unidades administrativas
de la SESEA, cuando éstas lo soliciten;

Compilar y promover la difusién de normas juridicas relacionadas con las funciones de la
SESEA;

Requerir a los servidores publicos y unidades administrativas de la SESEA, la
documentacién e informacién que sea necesaria para el cumplimiento de sus
atribuciones;

Revisar los aspectos juridicos de los convenios, contratos, bases de colaboracién y
acuerdos interinstitucionales, entre otros instrumentos juridicos, que deba suscribir la
SESEA, llevar un registro y resguardar un tanto de los mismos en el archivo que al efecto
administre;

Tramitar la publicacién de las disposiciones juridicas que emita la SESEA o el Comité
Coordinador, en el Periédico Oficial del Estado, que por mandato legal deban publicarse
o que instruya el Secretario Técnico;

Coadyuvar con el Secretario Técnico en las funciones que le corresponden como
secretario del Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién y como secretario
de la Junta de Gobierno de la SESEA, tales como proponer los calendarios de las
sesiones, preparar las convocatorias, 6rdenes del dia y anexos para las sesiones que
celebren; ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones que se emitan;
elaborar y certificar los acuerdos que se tomen y los instrumentos que se emitan, asi
como llevar el archivo de éstos;

Orientar a las éreas, o en su caso, unidades administrativas de la SESEA y coadyuvar con
ellas, en la elaboracién de manuales o cualquier otra disposicién normativa de aplicacién
interna que pretendan poner a consideracién del Secretario Técnico;

Asesorar en los procedimientos relativos a las adquisiciones, arrendamientos, obras
publicas y contratacion de servicios de la SESEA;

Participar y emitir las opiniones juridicas que correspondan en las sesiones que se
instauren en el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y en el Comité de
Bienes Muebles;

Revisar los aspectos juridicos de los proyectos de contratos y convenios especificos que
le remita la Secretaria Técnica y la Direccion General de Administracién, derivados de
procedimientos de licitaciéon publica o que hubieren sido aprobados por el Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la SESEA, asi como las garantias
correspondientes a fin de que se adecuen a las disposiciones legales y deméas normativa
aplicable;

Actuar como Secretario de Actas de las sesiones de la Comisidn Ejecutiva;
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XV.

XVI.

Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e
informar al Secretario Técnico del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo;
Revisar los formatos de transparencia que le correspondan a la Direcciéon General
Juridica, de acuerdo a las leyes en la materia.

1.2.1. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS JURIDICOS Y DE TRANSPARENCIA
OBJETIVO:

Auxiliar a la Direcciéon General Juridica, en la revisién y elaboracion de contratos y convenios, en

la atencién de controversias que puedan afectar el interés juridico de la Secretaria; ademas de

dar seguimiento al cumplimiento de obligaciones materia de transparencia y al tramite que

derive de solicitudes de acceso a la informacién y proteccién de datos personales.
FUNCIONES:

Estas se precisan en el articulo 23 del Estatuto Orgénico de la SESEA:

VL.

VII.

VIII.

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de datos
personales;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas y resultados;
Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y, en
su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad
aplicable;

Expedir las copias certificadas de los documentos que obren en los archivos a su cargo,
que les sean solicitadas;

Realizar las gestiones que estimen necesarias tendientes a garantizar la seguridad y
debido tratamiento de la informacién que se genere, obtenga, adquiera, transforme o
posea;

Proponer a su superior jerarquico, la suscripcién de acuerdos, convenios y demas actos
consensuales tendientes al cumplimiento de los objetivos institucionales que se
relacionen con su &mbito de competencisa;

Acordar con su superior jerérquico inmediato, la resolucién de los asuntos cuya
tramitacién se encuentre dentro del drea de su competencia;

Implementar acciones de coordinacién con otras éareas, o en su caso, unidades
administrativas, cuando asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la SESEA, previo
acuerdo con su superior jerarquico inmediato;
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Xl

XIl.

X1

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Fomentar la transparencia al interior de la SESEA, de acuerdo a las disposiciones de la
materia;

Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los
programas, proyectos y acciones encomendados a su cargo, e informar sobre los avances
correspondientes a su superior jerarquico inmediato;

Rendir los informes necesarios y generar reportes sobre las actividades que lleva a cabo,
en el dmbito de sus funciones, con la periodicidad que indique su superior jerarquico
inmediato;

Coadyuvar en la elaboracién de los manuales en el dmbito de sus funciones, que
pretendan poner a consideracion del Secretario Técnico;

Notificar las resoluciones, acuerdos y otros actos que se emitan en el dmbito de su
competencia;

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el
incumplimiento de las obligaciones previstas en la normatividad de transparencia;
Coordinar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia a cargo de las areas de la
Secretaria Ejecutiva, en su portal de Internet y en la Plataforma Nacional de
Transparencia, de acuerdo a las leyes de la materia;

Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e
informar a la Direccién General Juridica del desarrollo y resultados de las acciones a su
cargo;

Proporcionar la informacién necesaria para la integracion del informe sobre el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia y demas disposiciones establecidas en
la normatividad de la materia;

Elaborar o revisar los convenios, contratos, bases de colaboracién, acuerdos
interinstitucionales, o cualquier instrumento juridico, que le solicite el Secretario Técnico
o el Director General Juridico;

Brindar asesoria, asi como realizar trdmites y gestiones en materia de propiedad
intelectual, en asuntos en que la Secretaria Ejecutiva tenga interés.
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1.2.2. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS NORMATIVOS
OBJETIVO:

Auxiliar a la Direccién General Juridica, en el seguimiento a los trabajos desarrollados por los

distintos érganos colegiados de la SESEA asi como al Comité Coordinador del Sistema Estatal

Anticorrupcién, entre lo que se encuentra la elaboracién de proyectos de acuerdo que deban ser

sometidos a su consideracion.
FUNCIONES:

Estas se precisan en el articulo 24 del Estatuto Organico de la SESEA:

I.

VI.

VII.

VIII.

Coadyuvar en el tramite respectivo, a fin de poner a consideracién del Secretario Técnico
los proyectos relativos a los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo;
Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones del Comité Coordinador y de la
Junta de Gobierno, de acuerdo a las instrucciones que para tal efecto sefiale el Secretario
Técnico;

Elaborar y poner a consideracién del Secretario Técnico los proyectos de acuerdo del
Comité Coordinador, la Junta de Gobierno y Comisién Ejecutiva, asi como los
instrumentos juridicos que se generen en el seno de dichos érganos, llevando el archivo
correspondiente en términos de las disposiciones aplicables;

Elaborar y poner a consideracién del Secretario Técnico, todos los insumos técnicos y
documentales que le indique el propio Secretario Técnico, a efecto de llevar a cabo las
sesiones de la Junta de Gobierno, el Comité Coordinador, la Comisién Ejecutiva, y el
Comité de Participacién Ciudadana;

Expedir y certificar, en su caso, copia de los documentos o constancias que existan en los
archivos de las éreas, o en su caso, unidades administrativas adscritas a la SESEA, de
oficio o a peticién de autoridad competente;

Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e
informar a la Direcciéon General Juridica del desarrollo y resultados de las acciones a su
cargo;

Realizar, actualizar, corregir y entregar en tiempo y forma los formatos de transparencia
que le correspondan, junto con sus documentos digitales; asi como actualizar la
informacién relativa en los portales de internet, de acuerdo a las leyes en la materia; y

Las que le confiera el Director General Juridico, y las que se desprendan de la
normatividad aplicable.
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1.3. DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
OBJETIVO:

Realizar las gestiones administrativas necesarias, para dotar de recursos materiales pertinentes a

la SESEA, para su adecuado funcionamiento; aplicar los recursos, de manera honesta y

transparente; disefiar y desarrollar la Plataforma Digital Estatal, acorde a lo que determine el

Secretario Técnico conforme a la normatividad aplicable; asi como establecer la politica de

operacién informatica en la SESEA y su seguridad.

FUNCIONES:

Estas se precisan en el articulo 25 del Estatuto Organico de la SESEA:

I.

VL.

VII.
VIII.

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la SESEA,;

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable para la adecuada administracién de
los recursos humanos, financieros y materiales de la SESEA, a fin de garantizar el
funcionamiento del conjunto de las areas, o en su caso, unidades administrativas en un
marco de transparencia y legalidad;

Integrar el anteproyecto anual de presupuesto y estructura programatica de la SESEA, de
acuerdo con la normativa aplicable;

Realizar las gestiones necesarias ante las autoridades competentes en materia de
recursos humanos, financieros y materiales;

Administrar el presupuesto, contabilidad, tesoreria, némina y finanzas de la SESEA;
Administrar los recursos presupuestales no erogados en los plazos comprometidos en la
planeacién, puestos a disposicién por las unidades ejecutoras de gasto, y proponer a la
instancia que corresponda que dichos recursos sean reorientados a proyectos prioritarios,
a fin de ejercer de manera eficiente el presupuesto autorizado a la SESEA;

Administrar los procesos relativos a la gestiéon de los recursos humanos de la SESEA;
Coadyuvar en la elaboracién de los manuales en el dmbito de sus funciones, que
pretendan poner a consideracién del Secretario Técnico;

Aplicar y promover acciones orientadas a la capacitacién y mejora continua para el
fortalecimiento y desarrollo del clima organizacional;

Definir, instrumentar y supervisar la operacién de los programas de servicio social y
practicas profesionales en la SESEA, de acuerdo con la normatividad aplicable;
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XI.

XIl.

X

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Llevar a cabo los procedimientos relativos a las adquisiciones, arrendamientos, obras
publicas y contratacién de servicios, asi como administrar los servicios generales de la
SESEA, en cumplimiento irrestricto de la normatividad aplicable;

Fungir como Secretario del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios el cual
serd presidido por el Secretario Técnico;

Coordinar e integrar la propuesta del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos
y Servicios de cada ejercicio fiscal, en términos de las disposiciones aplicables;
Administrar los bienes muebles e inmuebles patrimonio de la SESEA, asi como establecer
los mecanismos para su resguardo, custodia, almacenaje y, en su caso, desincorporacién,
asi como registrar contablemente los movimientos de altas y bajas, en términos de las
disposiciones legales aplicables;

Proponer al Secretario Técnico, los programas y acciones necesarias para garantizar
condiciones de accesibilidad dirigidas a los grupos vulnerables y/o personas con
discapacidad, a efecto de generar un ambiente de igualdad e inclusién tanto en su
participaciéon como en el ejercicio de sus derechos;

Establecer, supervisar y evaluar el Manual Interno de Proteccién Civil para el personal,
instalaciones, bienes e informacién de la SESEA, conforme a la normatividad aplicable;
Verificar el cumplimiento de normas de control y evaluacién que emitan diversas
autoridades en el ambito de su competencia, asi como fungir como enlace en las visitas
de revisidn que realicen las instancias fiscalizadoras;

Coordinar las actividades de la SESEA en materia de archivos conformados por los
expedientes de las 4reas, o en su caso, unidades administrativas en ejercicio de sus
atribuciones o en el desarrollo de sus actividades, para su debida integracion,
administracién, resguardo, organizacién, clasificacion, inventario, préstamo y consulta,
transferencia, baja documental, conservacién y concentracién, en términos de lo
dispuesto por la normatividad aplicable;

Fungir como responsable de los Sistemas de Informacién y de la Plataforma Digital de la
Secretaria Ejecutiva;

Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el dmbito de su competencia, e
informar al Secretario Técnico del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo;
Revisar los formatos de transparencia que le correspondan a la Direccién General de
Administracién, de acuerdo a las leyes en la materia; y

Las demas que le confieran el Secretario Técnico, asi como las que se sefalen en otras
disposiciones legales o administrativas aplicables.
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1.3.1 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS Y PLATAFORMA DIGITAL
OBJETIVO:

Auxiliar a la Direccion General de Administracién, en el disefio y desarrollo de la Plataforma

Digital Estatal, acorde a lo que determine el Secretario Técnico conforme a la normatividad

aplicable; asi como establecer la politica de operacién informética en la SESEA y su seguridad.
FUNCIONES:

Estas se precisan en el articulo 27 del Estatuto Organico de la SESEA:

I.

VI.

VII.

VIII.

Proponer al Secretario Técnico la implementacién de las tecnologias de la informacién y la
comunicacién acordes a las necesidades del Sistema Estatal Anticorrupcion, asi como al
Sistema Nacional y de la SESEA, para el debido cumplimiento de sus atribuciones;
Integrar los sistemas de informacién necesarios para que los resultados de las
evaluaciones sean publicos y reflejen los avances o retrocesos en la politica estatal
anticorrupcién, previa aprobacién del Comité Coordinador;

Implementar, mantener, actualizar y evaluar los servicios de las plataformas digitales cuya
administracion son responsabilidad de la SESEA;

Proponer la instauracién de mecanismos de organizacién de la informacién que permitan
la adecuada interaccién entre los diversos sistemas de las entidades miembros del
Sistema Estatal Anticorrupcién, asi como su interaccién con el Sistema Nacional;
Promover la implementacién de sistemas municipales de informacién, en coordinacién
con el resto de las unidades administrativas de la SESEA;

Desarrollar proyectos estratégicos en materia de informéatica y tecnologias de la
informacién para el cumplimiento de los objetivos institucionales;

Elaborar politicas, lineamientos y programas institucionales en materia de informatica y
tecnologias de la informacién relacionadas con el Sistema Estatal Anticorrupcion;

Difundir lineamientos, catdlogos y normatividad informética de manera transversal entre
todas las entidades del Sistema Estatal Anticorrupcién en consonancia con el Sistema
Nacional;

Disefar, coordinar y supervisar la aplicaciéon, el desarrollo y la difusion de politicas y
estandares en materia de seguridad informatica para el Sistema Estatal Anticorrupcién en
consonancia con el Sistema Nacional;

Integrar programas de capacitacion permanente al personal de la SESEA y de los
integrantes del Sistema Estatal Anticorrupcién, a fin de actualizar los conocimientos en
materia de sistemas e informética, que permita el mejor desempefio de las labores;
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XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

Desarrollar proyectos de sistemas, de instalaciones de equipos y configuraciones para su
implementacién en la SESEA;

Planear, instrumentar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
cémputo de la SESEA;

Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e
informar a la Direccion General de Administracion del desarrollo y resultados de las
acciones a su cargo;

Realizar, actualizar, corregir y entregar en tiempo y forma los formatos de transparencia
que le correspondan, junto con sus documentos digitales; asi como actualizar la
informacién relativa en los portales de internet, de acuerdo a las leyes en la materia; y

Las que le confiera el Director General de Administracién, y las que se desprendan de la
normatividad aplicable.

1.3.2 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

Auxiliar a la Direccion General de Administracién, en la administracién, supervision y salvaguarda

de los recursos econémicos, humanos y materiales del organismo.
FUNCIONES:

Estas se precisan en el articulo 26 del Estatuto Organico de la SESEA:

I.

VL.

Programar, organizar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales, asi como
los servicios generales que la SESEA necesita para el desarrollo de sus funciones;
Tramitar y controlar los movimientos y las incidencias del personal, asi como entregar los
comprobantes de pago a los funcionarios y personal de la SESEA, recabar las firmas en
las néminas correspondientes;

Formular e integrar el anteproyecto del Programa de Presupuesto de los programas
Operativo Anual, efectuar su tramite ante las instancias competentes y supervisar su
desarrollo;

Realizar y tramitar las conciliaciones, transferencias y demas operaciones necesarias para
garantizar la administracion transparente de los recursos disponibles;

Ejercer el presupuesto asignado a la SESEA con criterios de racionalidad, austeridad y
disciplina presupuestal, con estricto apego a la normatividad establecida en la materia;
Efectuar la consolidacién de los informes financieros y presupuestales, de acuerdo con las
normas aprobadas, los procedimientos y las disposiciones emitidas por la Direccién
General de Administracién;
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VII.

VIII.

XL

XIl.

X1

XIV.

Adquirir, almacenar y suministrar oportunamente los materiales, mobiliario, equipo,
refacciones y articulos en general, necesarios para el funcionamiento de la Secretaria
Ejecutiva;

Controlar el activo fijo asignado, asi como realizar los tramites de altas, bajas, donaciones,
transferencias y enajenaciones de los bienes ante la Direccién General de Administracion;
Programar, organizar y controlar los trabajos de mantenimiento y conservacién de los
bienes muebles, inmuebles y los sistemas y equipos de cémputo de la SESEA;

Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e
informar a la Direccion General de Administraciéon del desarrollo y resultados de las
acciones a su cargo;

Desarrollar la propuesta del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios de cada ejercicio fiscal, en términos de las disposiciones aplicables;

Dotar a la Direccién General de Administracién de los elementos necesarios para llevar
acabo los procedimientos relativos a las adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y
contratacion de servicios;

Realizar, actualizar, corregir y entregar en tiempo y forma los formatos de transparencia
que le correspondan, junto con sus documentos digitales; asi como actualizar la
informacién relativa en los portales de internet, de acuerdo a las leyes en la materia; y

Las que le confiera el Director General de Administracién, y las que se desprendan de la
normatividad aplicable.
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11. PERFILES DE PUESTO
a) Enlace Operativo Asistente Particular

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto ‘ Asistente Particular

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacidn del area

Secretaria Técnica

Categoria del puesto

Enlace

Categoria | A,BoC

Nombramiento

Temporal

Puesto del Superior
Jerdrquico

Secretario Técnico

Recursos Econdmicos
que maneja

Estatales y Federales

Puestos subordinados de | Ninguno
supervision directa

Cantidad de Ninguno
colaboradores que

maneja

Requiere declarar Si

situacién patrimonial

Tipo de funciones

Administrativas

Il DESARROLLO PROFESIONAL

Nivel Académico

Técnico Superior o Licenciatura

Grado de Avance

Terminado o en proceso

Carreras Administracién de Empresas / Administracién Publica/ Secretariado Ejecutivo /
Afin

Idiomas N/A

Experiencia para ocupar | N/A

el cargo

IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Impacto ‘ Bajo
V COMPLEJIDAD

Dificultad del puesto Medio
Creatividad Medio
VI RELACIONES PROFESIONALES
Internas Media
Externas Media

VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS
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Induccién a la SESEA Si
Induccién al puesto Si
VIl COMPETENCIAS GENERICAS
Nivel de Dominio
1 2 3 4 5
Tipo de Competencia 0% nolo | 20% lo 40% lo 80% lo 100% lo
competencia requiere | requiere | requiere requiere de | necesita de
poco medio manera manera
bajo importante | imprescindible
Comunicativas Expresion Escrita X
Comunicacién X
Verbal
Discurso Publico X
De relacién Trabajo en Equipo X
Manejo de X
Conflictos y
Negociaciéon
Operativas Tecnologia de X
Informacién
Manejo de X
Herramientas de
Comunicacién
Directivas Manejo de Personal X
Liderazgo X
Visién Estratégica X
Administrativas Planeacién X
Organizacién X
Direccién X
Control X
Evaluacién X

IX RAZON DE SER DEL PUESTO

Objetivo del puesto

Proporcionar un alto nivel de apoyo administrativo al Secretario Técnico
ayudando con las tareas administrativas, la organizacién de videoconferencias,
la programacién de reuniones y la preparacion de la correspondencia de la
SESEA

Marco Normativo
Aplicable al puesto
(Atribuciones)

Estatuto Orgénico de SESEA Art. 17
Acuerdo nimero ACT/JG/SESEA/28/01/2020/03

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

|- Apoyo administrativo al Secretario Técnico para dar seguimiento y solucién a los asuntos propios del

area;
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.- Organizar reuniones y videoconferencias con las areas y/o funcionarios publicos, teniendo la
responsabilidad de elaborar la agenda e invitaciones;

Ill.- Enviar correspondencia a otras dependencias o entidades, y recibir correspondencia dirigida al

Secretario Técnico;

IV.- Analizar informes y las presentaciones de areas internas y de externas a la Secretaria;

V.- Coordinacién de viajes, agenda y recepcién de visitas de funcionarios publicos al Secretario Técnico;

VI.- Mantener los registros de archivos, documentos e informes de las dreas de la SESEA,

VIl.- Comprobaciones de cuentas de gastos y viaticos;

VIII.- Las que le confiera el Secretario Técnico.

b) Titular de la Unidad Auditora del Organo Interno de Control.

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto

Titular de la Unidad Auditora del Organo Interno de Control

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del rea

Organo Interno de Control

Categoria del puesto

Enlace Categoria | A,BoC

Nombramiento

Confianza

Puesto del Superior Jerarquico

Secretaria Técnica

Recursos Econémicos que

Estatales y Federales

maneja

Puestos subordinados de Ninguno
supervision directa

Cantidad de colaboradores que Ninguno
maneja

Requiere declarar situacién Si

patrimonial

Tipo de funciones

Auditoria, responsabilidades, quejas e inconformidades.

Il DESARROLLO PROFESIONAL

Nivel Académico

Licenciatura

Grado de Avance

Terminado

Carreras

Contador Publico, Administracién, Derecho

Idiomas

N/A

Experiencia para ocupar el cargo

1 afio en auditoria y/o contabilidad
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IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
Impacto Alto
V COMPLEJIDAD
Dificultad del puesto Complejo
Creatividad Alta
VI RELACIONES PROFESIONALES
Internas Constante
Externas Constante
VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)
Induccién a la dependencia Si
Induccién al puesto Si
VIl COMPETENCIAS GENERICAS
Nivel de Dominio
1 2 3 4 5
Tipo de Competencia 0% nolo | 20% lo 40% lo 80% lo 100% lo
competencia requiere | requiere requiere requiere de | necesita de
poco medio manera manera
bajo importante | imprescindible
Comunicativas Expresién Escrita X
Comunicacién
Verbal X
Discurso Publico X
De relacién Trabajo en Equipo X
Manejo de
Conflictos y X
Negociacion
Operativas Tecnologia de
Informacién X
Manejo de
Herramientas de X
Comunicacién
Directivas Manejo de Personal X
Liderazgo X
Visién Estratégica X
Administrativas | Planeacion X
Organizacién X
Direccién X

Area responsable de controlar el documento:
Direccién General de Administracién de la SESEA




=

MANUAL DE ORGANIZACION

Codificacién Versién Vigencia Responsable Pagina
SESEA-MO 04 Septiembre 2021 Direccién General de Administracion de la SESEA 48
Control X
Evaluacién X
IX RAZON DE SER DEL PUESTO
Objetivo del puesto Ejecutar procedimientos de auditoria, revisiones y las demas acciones

que se le encomienden para determinar que la SESEA cumpla con la
normatividad aplicable.

Marco Normativo Aplicable al Estatuto Organico de la SESEA articulo 40 y 45 B de la Ley para el
puesto (Atribuciones) Control de Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes.

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

.- Elaborar, someter a consideracién de la Junta de Gobierno y ejecutar el programa anual de auditorias a
las diversas areas que conforman la SESEA,;

Il. Realizar auditorias para verificar y evaluar los sistemas de control interno, de registros contables y apego
a las normas y procedimientos establecidos; asimismo practicar auditorias y revisiones que permitan evaluar
el desempefio de la SESEA;

lll. Presentar ante la Autoridad Investigadora, las denuncias derivadas de la practica de auditorias,
revisiones, inspeccién y verificacion a las diversas areas que conforman la SESEA;

IV. Coordinar las acciones a fin de verificar que las dreas que conforman la SESEA cumplan las politicas,
normas y lineamientos establecidos por los diferentes ordenamientos legales y los emitidos por la propia
Contraloria del Estado de Aguascalientes;

V. Asistir y participar en los procedimientos para la adquisicién y prestacién de servicios en términos de lo
establecido por la Ley de la materia;

VI.- Comprobar mediante revisiones o inspeccién directa y selectiva, el cumplimiento por parte de la SESEA
sobre el correcto ejercicio del gasto publico;

VII. Llevar a cabo las acciones necesarias para la implementacién de las Normas Generales de Control
Interno en la Administracién Publica Estatal en apego al Sistema Estatal Anticorrupcién;

VIIl. Rendir informe trimestral a su Junta de Gobierno sobre el estado que guardan los asuntos de su
competencia;

IX. Certificar documentos, actuaciones y resoluciones, que deriven de la tramitacién de sus procedimientos;

X. Elaborar y proporcionar los informes que le solicite la Contraloria del Estado y demas informacién
correspondiente; y

Xl. Las demas atribuciones otorgadas por las disposiciones legales aplicables en la materia.
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c) Titular de la Unidad Investigadora del Organo Interno de Control.

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL

ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Denominacién del
puesto

Titular de la Unidad Investigadora del Organo Interno de Control

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del area

Organo Interno de Control

Categoria del puesto

Enlace Categoria |B

Nombramiento

Confianza

Puesto del Superior
Jeréarquico

Secretaria Técnica

Recursos Econémicos
que maneja

Estatales y Federales

Puestos subordinados
de supervision directa

Ninguno

Cantidad de
colaboradores que
maneja

Ninguno

Requiere declarar
situacion patrimonial

Si

Tipo de funciones

Recepcidn de quejas y denuncias e investigacion de las mismas.

Il DESARROLLO PROFESIONAL

Nivel Académico

Licenciatura

Grado de Avance

Terminado

Carreras

Contador Publico, Administracién, Derecho

Idiomas

N/A

Experiencia para
ocupar el cargo

1 afo en ejercicio de su profesién

IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Impacto | Alto
V COMPLEJIDAD
Dificultad del puesto | Complejo
Creatividad | Alta
VI RELACIONES PROFESIONALES
Internas | Constante
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Externas | Constante
VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)
Induccién a la
dependencia | Si
Induccién al puesto | Si
VIl COMPETENCIAS GENERICAS
Nivel de Dominio
1 2 3 4 5
o 40% lo 80% lo 100% lo
Tipo de . 0% no lo 20@ lo requiere | requiere necesita de
competencia Competencia requiere requiere medio | de manera manera
poco bajo importante | imprescindible
Expresion Escrita X
Comunicativas Comunicacién Verbal X
Discurso Publico X
Trabajo en Equipo X
De relacion Manejo de X
Conflictos y Negociacion
Tecnologia de Informacién X
Operativas Manejo de Herramientas de X
Comunicacién
Manejo de Personal X
Directivas Liderazgo X
Visién Estratégica X
Planeacién X
Organizacién X
Administrativas | Direccién X
Control X
Evaluaciéon X

IX RAZON DE SER DEL PUESTO

Objetivo del puesto

Instrumentar los mecanismos para la prevencién, correccién e investigaciéon de
responsabilidades administrativas, asi como recibir e investigar las quejas y denuncias
que se promuevan con motivo del incumplimiento de las obligaciones de los
servidores publicos y probables hechos de corrupcién de los servidores publicos
adscritos a la SESEA y de particulares.
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Marco Normativo

Aplicable al puesto | Estatuto Organico de la SESEA articulo 40 y 45 B de la Ley para el Control de
(Atribuciones) | Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes.

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

I. Instrumentar los mecanismos para la prevencion, correccién e investigacion de responsabilidades
administrativas y probables hechos de corrupcién de los servidores publicos adscritos a la SESEA 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 Anticorrupcién, asi como
acordar la admisién y cumplimiento a las recomendaciones publicas no vinculantes que emitiera dicho Comité y
que sean del dmbito de su competencia;

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

[ll. La investigacién por la presunta responsabilidad de faltas administrativas 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. En la investigacion, podra solicitar informacién o documentacién a cualquier autoridad, persona fisica o
moral con el objeto de esclarecer los hechos relacionados con la comisién de presuntas faltas administrativas;

V. Implementar las acciones necesarias para la recepciéon de denuncias por faltas administrativas imputables a
los servidores publicos de la SESEA correspondiente o bien, referidas a faltas de particulares en relacién con la
SESEA,;

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

VII. Realizar las actuaciones, diligencias y notificaciones necesarias dentro de las investigaciones seguidas a los
servidores publicos de la SESEA esto particulares, habilitando para ello al personal del drea correspondiente;

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

IX. Concluida la investigacion, 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 Autoridad Substanciadora y Resolutora adscrita a la propia SESEA;

X. Tramitar el recurso de inconformidad que se promueva contra la calificacién de faltas no graves, conforme a
lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Aguascalientes;

XI. Las demas atribuciones otorgadas por las disposiciones legales aplicables en la materia.

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

XIll. Ordenar medidas de apremio y solicitar medidas cautelares;

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

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

XVI. Rendir informe trimestral a su Junta de Gobierno sobre el estado que guardan los asuntos de su
competencia;

XVII. Certificar documentos, actuaciones y resoluciones, que deriven de la tramitacién de sus procedimientos;

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

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

d) Titular de la Unidad Substanciadora y Resolutora del Organo Interno de Control.

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto | Titular de la Unidad Substanciadora y Resolutora del Organo Interno de Control

I DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del 4rea | Organo Interno de Control

Categoria del puesto | Enlace asimilable a salario Categoria |C

Nombramiento | Temporal

Puesto del Superior
Jerarquico | Secretaria Técnica

Recursos Econémicos
que maneja | Estatales y Federales

Puestos subordinados de

supervision directa |
Ninguno

Cantidad de
colaboradores que
maneja | Ninguno

Requiere declarar
situacién patrimonial | g;

Substanciacion de procedimientos en materia de responsabilidades administrativas,
Tipo de funciones | y resolucién de los mismos, tratdndose de faltas administrativas no graves; y

remisién a la Sala Administrativa del Poder Judicial, tratdndose de las graves

[l DESARROLLO PROFESIONAL
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Nivel Académico

Licenciatura

Grado de Avance

Terminado

Carreras

Derecho

Idiomas

N/A

Experiencia para ocupar
el cargo

1 afo en ejercicio de su profesién

IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Impacto | Alto

V COMPLEJIDAD

Dificultad del puesto

Complejo

Creatividad

Alta

VI RELACIONES PROFESIONALES

Internas

Constante

Externas

Constante

VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)

Induccidn a la
dependencia

Si

Induccién al puesto

Si

VIl COMPETENCIAS GENERICAS

Nivel de Dominio

3

4

5

Tipo de
competencia

Competencia

0% no lo

requiere

20% lo
requiere poco

40% lo
requiere
medio
bajo

80% lo
requiere de
manera
importante

100% lo
necesita de
manera
imprescindible

Expresion Escrita

X

Comunicativas

Comunicacién
Verbal

X

Discurso Publico

Trabajo en Equipo

De relacién

Manejo de
Conflictos y
Negociacion

Tecnologia de
Informacién

Operativas

Manejo de
Herramientas de
Comunicacién
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Manejo de Personal X
Directivas Liderazgo X
Visién Estratégica X
Planeacién X
Organizacién X
Administrativas Direccion
Control
Evaluacién X

IX RAZON DE SER DEL PUESTO

Admitir, tramitar y sustanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa

- |
Objetivo del puesto en contra de los servidores publicos de la SESEA

Marco Normativo | Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién
Aplicable al puesto | de Aguascalientes articulo 40 y 45 B de la Ley para el Control de Entidades
(Atribuciones) | Paraestatales del Estado de Aguascalientes.

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

I. Admitir el informe de presunta responsabilidad administrativa, emitido por la Autoridad Investigadora, con el
objeto de tramitar y sustanciar los procedimientos de responsabilidad administrativa en contra de servidores
publicos de la SESEA, por conductas que pudieran constituir responsabilidad en los términos de la ley de la
materia, en cuanto a las faltas administrativas graves, no graves y de particulares.

Por lo que respecta a las faltas administrativas calificadas como no graves, ademas de las facultades sefialadas
en el parrafo anterior, podra resolver los procedimientos de responsabilidad administrativa seguidos en contra
de servidores publicos de la SESEA.

Tratandose de faltas graves y faltas de particulares vinculados con faltas administrativas graves, una vez
realizada la sustanciacién, procedera a turnar el expediente a la Sala Administrativa del Poder Judicial del
Estado de Aguascalientes para la continuacion del procedimiento administrativo y su resolucién.

En términos del parrafo que antecede, habilitar como notificador a los servidores publicos a su cargo, a efecto
de substanciar debidamente los asuntos en los que tenga competencia;

[Il. Tramitar y resolver los recursos legales interpuestos en contra de las resoluciones recaidas en los
procedimientos administrativos instaurados por ella;

Ill. Presentar denuncias o querellas en asuntos de competencia del Organo Interno de Control y de aquellas por
probables responsabilidades del orden penal de los servidores publicos, ratificar las mismas;

IV. Emitir y acordar los escritos, promociones, oficios y demas documentos relacionados con los procedimientos
de responsabilidad de su competencia;
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V. Llevar a cabo todos los actos procesales respectivos en caracter de Autoridad Substanciadora y Resolutora
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;

VI. Acordar la admisién y cumplimiento a las recomendaciones publicas no vinculantes que emitiera el Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion y que sean del &mbito de su competencia;

VII. Rendir informe trimestral a su Junta de Gobierno sobre el estado que guardan los asuntos de su
competencia;

VIIl. Ordenar medidas de apremio y dictar medidas cautelares en los casos en que se requiera;

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

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

XI. Certificar documentos, actuaciones y resoluciones, que deriven de la tramitacién de sus procedimientos;

XIl. Resolver los recursos de inconformidad interpuestos en contra de las resoluciones recaidas en los
procedimientos de adquisicion previstos en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de
Aguascalientes, ademéas de todos y cada uno de los recursos administrativos que sean considerados y
procedentes en materia de adquisiciones; y

XIll. Las demas atribuciones otorgadas por las disposiciones legales aplicables en la materia.

e) Director General de Vinculacién y Politicas Publicas.

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Denominacién del Director General de Vinculacién y Politicas Publicas

puesto

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del area

Direccién General de Vinculacién y Politicas Publicas

Categoria del puesto

Director Categoria | A

Nombramiento

Confianza

Puesto del Superior
Jerarquico

Secretario Técnico

Recursos Econdémicos
que maneja

Estatales y Federales

Puestos subordinados
de supervisién directa

.- Jefe del Departamento de Politicas Publicas.
Il.- Jefe del Departamento de Vinculacién y Comunicacién
1l.- Jefe del Departamento de Riesgos y Denuncias

Cantidad de
colaboradores que
maneja

Siete a ocho

Requiere declarar

Si
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Pagina

situacion patrimonial

Tipo de funciones

Administrativ

as

Il DESARROLLO PROFESIONAL

Nivel Académico

Licenciatura

Grado de Avance

Terminado

Carreras

Licenciatura en Derecho / Ciencias Sociales / Ciencias Econémicas / Afines

Idiomas

N/A

Experiencia para ocupar
el cargo

3 afios en el servicio publico

IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Impacto Alto

V COMPLEJIDAD

Dificultad del puesto Complejo
Creatividad Alta

VI RELACIONES PROFESIONALES
Internas Constante
Externas Constante

VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)

Induccién a la SESEA

Si

Induccién al puesto

Si

VIl COMPETENCIAS GENERICAS

Nivel de Dominio

1 2 3 4 5
Tipo de Competencia 0% no 20%lo | 40% lo 80% lo 100% lo
competencia lo requiere | requiere | requiere necesita de
requiere | poco medio de manera | manera
bajo importante | imprescindible
Comunicativas Expresién Escrita X
Comunicacién Verbal
Discurso Publico X
De relacién Trabajo en Equipo X
Manejo de Conflictos X
y Negociacién
Operativas Tecnologia de X
Informacién
Manejo de X
Herramientas de
Comunicacién
Directivas Manejo de Personal

Liderazgo
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Vision Estratégica X
Administrativas | Planeacion X
Organizacién X
Direccién X
Control X
Evaluacién X
IX RAZON DE SER DEL PUESTO
Objetivo del puesto Elaborar el proyecto de programa de trabajo anual del Comité Coordinador y

dar seguimiento al mismo una vez aprobado. Ademas de elaborar los
anteproyectos de informe anual del Sistema Estatal Anticorrupcién; de politicas
estatales e integrales, y su evaluacién; asi como proponer las metodologias e
indicadores para medir y dar seguimiento a los fenémenos de corrupcién.
Asimismo, planear y ejecutar las actividades de vinculacién y difusién en la
materia que impulse la SESEA.

Marco Normativo Estatuto Orgénico de la SESEA Art. 10y 18
Aplicable al puesto
(Atribuciones)

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

l.- Apoyar y dar seguimiento a la celebracién de convenios, foros, seminarios, cursos y concursos que se
lleven a cabo en el marco de las atribuciones de la SESEA en coordinacion con los integrantes del Sistema
Estatal;

Il.- Proponer a través del Secretario Técnico al Comité Coordinador, las bases y principios para la efectiva
coordinacién de sus integrantes, en materia de fiscalizacion y control de los recursos publicos.

lll.- Disefar propuestas de programas y politicas publicas encaminadas a la prevencién, deteccién y
disuasion de hechos de corrupcién y de faltas administrativas, tomando en consideracién las directrices
que emita la Comisién Ejecutiva;

IV.- Llevar a cabo el monitoreo legislativo con relacién a las iniciativas, proyectos, puntos de acuerdo, y
demads actos que incidan en el &mbito de competencia de la SESEA;

V.- Realizar los trémites internos necesarios para la atenciéon de las solicitudes de apoyos, servicios y
demaés requerimientos de colaboracién que realicen los integrantes del Sistema Estatal, y canalizar o
coordinar su atencién a las areas, o en su caso, unidades administrativas que correspondan de la SESEA,
asi como dar seguimiento para su debida atencién;

VI.- Elaborar y presentar al Secretario Técnico, los proyectos de programas de la SESEA, en términos de la
normatividad aplicable;

VIl.- Dar seguimiento y procurar el cumplimiento de los acuerdos tomados por el Comité Coordinador,
relativos a las solicitudes de informacién formuladas a las autoridades, respecto del cumplimiento de la
politica estatal y las deméas politicas integrales implementadas, asi como la recopilaciéon datos,
observaciones y propuestas requeridas para su evaluacion, revisién o modificacion.

VIII.- Elaborar para presentar al Comité Coordinador, a través del Secretario Técnico, los mecanismos,
bases y principios para la coordinacién con las autoridades de fiscalizacién, control y de prevencién y
disuasion de faltas administrativas y hechos de corrupcion, en especial sobre las causas que los generan;

IX.- Presentar los anteproyectos de metodologias, indicadores y politicas integrales que acuerde la
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Comisién Ejecutiva, para que previa aprobacién de dicho érgano colegiado, sean sometidas a la
consideracién del Comité Coordinador;

X.- Disefar las propuestas de las evaluaciones de las politicas integrales que se llevaran a cabo, las cuales
deberan ser aprobadas por la Comisién Ejecutiva;

Xl.- Elaborar y presentar los estudios especializados en materias relacionadas con la prevencién, deteccién
y disuasién de hechos de corrupcién y de faltas administrativas, fiscalizacion y control de recursos publicos
que le solicite el Secretario Técnico;

XIl.- Proveer por conducto del Secretario Técnico, a la Comisién Ejecutiva de los insumos necesarios para
el cumplimiento de sus funciones;

Xlll.- Coordinar, impulsar y participar en la ejecucién de programas conjuntos y coordinados de
promocion, difusién y vinculacién que impulse la SESEA, como parte de la agenda del Sistema Estatal
Anticorrupcioén;

XIV.- Integrar los anteproyectos de informes que deba realizar la Secretaria Ejecutiva, previa aprobacién
del Secretario Técnico al Comité Coordinador;

XV.- Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el dmbito de su competencia, e informar al
Secretario Técnico del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo;

XVI Revisar los formatos de transparencia que le correspondan a la Direccién General de Vinculacién y
Politicas Publicas, de acuerdo a las leyes en la materia;

XVII.- Proponer al Secretario Técnico, la emisién de convocatorias para la recepcién de articulos, ensayos o
cualquier material académico o cultural, relacionado con el combate a la corrupcién y el fomento a la
cultura de la legalidad, a fin de ser considerados en el Consejo Editorial para su publicacion;

XVIl.- Recibir y revisar el material referido en la fraccién anterior, a fin de determinar el
cumplimiento de los requisitos formales que establezca la convocatoria respectiva; Coordinar el proceso
de dictamen a doble ciego, realizado por los Consejeros del Consejo Editorial en términos de lo previsto
en el articulo 32 E de este Estatuto;

XIX.- Proponer al Secretario Técnico, el disefio e imagen de los productos avalados por el Consejo
Editorial; y

XX.- Las demas que le confiera el Secretario Técnico, asi como las que se sefalen en otras disposiciones
juridicas que resulten aplicables.

f) Jefe del Departamento de Politicas Publicas

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

|. DATOS GENERALES

Denominacién del Jefe del Departamento de Politicas Pablicas
puesto

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del érea | Direcciéon General de Vinculacién y Politicas Pablicas

Categoria del puesto Jefe de Departamento Categoria | A
Nombramiento Confianza
Puesto del Superior Director General de Vinculacién y Politicas Publicas
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Jerdrquico
Recursos Econémicos Estatales y Federales
que maneja
Puestos subordinados | I. Enlace de Andlisis y Evaluacién de Estrategia.
de supervisiéon directa | Il. Enlace de Diagnéstico y Desarrollo de Informacién.
Ill. Enlace de Disefio y Operacién de Politicas Publicas.
Cantidad de Tres
colaboradores que
maneja
Requiere declarar Si
situacién patrimonial
Tipo de funciones Administrativas
Il DESARROLLO PROFESIONAL
Nivel Académico Licenciatura
Grado de Avance Terminado
Carreras Licenciatura en Ciencias Politicas /Sociologia / Afines
Idiomas N/A
Experiencia para 1 afio en ejercicio de su profesion
ocupar el cargo
IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
Impacto Alto
V COMPLEJIDAD
Dificultad del puesto Complejo
Creatividad Alta
VI RELACIONES PROFESIONALES
Internas Constante
Externas Constante
VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)
Induccién a la SESEA Si
Induccién al puesto Si
VIIl COMPETENCIAS GENERICAS
Nivel de Dominio
1 2 3 4 5
Tipo de Competencia 0% no 20% lo | 40% lo 80% lo 100% lo necesita
competencia lo requiere | requiere | requiere de manera
requiere | poco medio de manera | imprescindible
bajo importante
Comunicativas | Expresién Escrita X
Comunicacién
Verbal
Discurso Publico X

Area responsable de controlar el documento:
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De relacién Trabajo en Equipo
Manejo de
Conflictos y
Negociacion
Operativas Tecnologia de X
Informacién
Manejo de X

Herramientas de
Comunicacién

Directivas Manejo de X
Personal
Liderazgo X
Vision Estratégica X

Administrativas | Planeacién X
Organizacién X
Direccion X
Control X
Evaluacién X

IX RAZON DE SER DEL PUESTO

Objetivo del puesto Disefar y evaluar la politica publica en materia anticorrupcién.

Marco Normativo Estatuto Orgénico de la SESEA Art. 19

Aplicable al puesto
(Atribuciones)

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

.- Elaborar los anteproyectos de metodologias, indicadores y politicas integrales que acuerde la
Comisién Ejecutiva, para que previa aprobacién de dicho érgano colegiado, sean sometidas a la
consideraciéon del Comité Coordinador;

.- Instrumentar las propuestas de las evaluaciones de las politicas integrales que se llevaran a cabo por
la Direccién General de Vinculaciéon y Politicas Publicas;

Ill.- Proveer a la Direccién General de Vinculacién y Politicas Pablicas, de la informacién de su
competencia, para los anteproyectos de informes que deba realizar la Secretaria Ejecutiva;

IV.- Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el &mbito de su competencia, e informar a la
Direccion General de Vinculacién y Politicas Publicas del desarrollo y resultados de las acciones a su
cargo;

V.- Realizar, actualizar, corregir y entregar en tiempo y forma los formatos de transparencia que le
correspondan, junto con sus documentos digitales; asi como actualizar la informacién relativa en los
portales de internet, de acuerdo a las leyes en la materia; y

VI.- Las demas que le confiera el Secretario Técnico, el Direcciéon General Vinculacién y Politicas Publicas,
asi como las que se sefalen en otras disposiciones juridicas que resulten aplicables.

Area responsable de controlar el documento:
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g) Enlace Operativo de Politicas Publicas

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL

ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Denominacién del
puesto

Enlace Operativo de Politicas Publicas

I DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del drea | Direcciéon General de Vinculacién y Politicas Publicas
Categoria del puesto Enlace Categoria | ABo C
Nombramiento Temporal

Puesto del Superior
Jerdrquico

Jefe del Departamento de Politicas Publicas

Recursos Econdmicos
que maneja

Estatales y Federales

Puestos subordinados | Ninguno
de supervision directa

Cantidad de Ninguno
colaboradores que

maneja

Requiere declarar Si

situacion patrimonial

Tipo de funciones

Sustantivas

Il DESARROLLO PROFESIONAL

Nivel Académico

Licenciatura

Grado de Avance

Terminado o en proceso

Carreras

Licenciatura en Derecho / Politicas Pablicas / Economia / Afines

Idiomas

N/A

Experiencia para
ocupar el cargo

N/A

IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Impacto Medio

V COMPLEJIDAD

Dificultad del puesto Medio
Creatividad Alta

VI RELACIONES PROFESIONALES
Internas Constante
Externas Constante

VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)

Induccidén a la SESEA

Si

Induccién al puesto

Si

Area responsable de controlar el documento:
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VIl COMPETENCIAS GENERICAS
Nivel de Dominio
1 2 3 4 5
Tipo de Competencia 0% no 20% lo | 40% lo 80% lo 100% lo necesita
competencia lo requiere | requiere | requiere de manera
requiere | poco medio de manera | imprescindible
bajo importante
Comunicativas | Expresién Escrita X
Comunicacién Verbal X
Discurso Publico X
De relacién Trabajo en Equipo X
Manejo de X
Conflictos y
Negociaciéon
Operativas Tecnologia de X
Informacién
Manejo de Herramientas X
de Comunicacién
Directivas Manejo de Personal X
Liderazgo X
Visién Estratégica X
Administrativas | Planeacién X
Organizacién X
Direccién X
Control X
Evaluacién X

IX RAZON DE SER DEL PUESTO

Objetivo del puesto

Contribuir al disefio, ejecucién y evaluacién de los programas y politicas aprobados
por el Comité Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién

Marco Normativo
Aplicable al puesto

(Atribuciones)

Estatuto Orgénico de la SESEA, articulo 19.

Aprobado por la Junta de Gobierno el 20 de septiembre de 2018 y publicado en el
Periédico Oficial del Estado (POE) el 24 de septiembre de 2018, cuya ultima
reforma fue publicada en el POE del 25 de mayo de 2020.

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

l.- Disefiar las propuestas de programas y politicas publicas, sus indicadores y metodologias de evaluacién

que deba desarrollar la Direccién de Vinculacién y Politicas Publicas, conforme a las especificaciones que le

indique la Jefatura de Departamento de Politicas Publicas y la Direccién General de Vinculacién y Politicas

Publicas;

.- Colaborar en la instrumentacién de las propuestas de las evaluaciones de politicas publicas y politicas

integrales que se llevarén a cabo por la Direccion General de Vinculacién y Politicas Publicas;

Area responsable de controlar el documento:
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lll.- Colaborar con otras unidades administrativas en la redaccién de informes para Direcciéon General de
Vinculacién y Politicas Publicas, el Secretario Técnico, la Junta de Gobierno de la SESEA y el Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcion;

IV.- Colaborar con otras unidades administrativas en la elaboracion de los estudios especializados que le
indique el titular del &rea al que este adscrito;

V.- Colaborar con otras unidades administrativas en la ejecucién de los programas de la SESEA y el Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién, y en las labores de promocién y difusiéon de las Politicas
Publicas del Sistema Estatal Anticorrupcién;

VI.- Asistir en la actualizacién, correccion y entrega en tiempo y forma de los formatos de transparencia que le
correspondan, junto con sus documentos digitales, asi como en la actualizacién de la informacién relativa en
los portales de internet; y

VII. Las demas que le confieran la Secretaria Técnica, la Direccién General de Vinculacién y Politicas Pablicas,
y el Departamento de Politicas Publicas de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcién de
Aguascalientes.

h) Jefe del Departamento de Riesgos y Denuncias

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Denominacién del Jefe del Departamento de Riesgos y Denuncias
puesto

I DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del érea | Direcciéon General de Vinculacién y Politicas Publicas

Categoria del puesto Jefe de Departamento Categoria | Ao B
Nombramiento Confianza

Puesto del Superior Director General de Vinculacién y Politicas Publicas
Jerdrquico

Recursos Econémicos Estatales y Federales

que maneja

Puestos subordinados | Ninguno
de supervision directa

Cantidad de Ninguno

colaboradores que

maneja

Requiere declarar Si

situacion patrimonial

Tipo de funciones Administrativas

Il DESARROLLO PROFESIONAL

Nivel Académico Licenciatura

Grado de Avance Terminado

Carreras Licenciatura en Derecho / Politicas Publicas / Afines

Area responsable de controlar el documento:
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Idiomas N/A

Experiencia para
ocupar el cargo

1 afo en ejercicio de su profesion

IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Impacto Alto

V COMPLEJIDAD

Dificultad del puesto Complejo
Creatividad Alta

VI RELACIONES PROFESIONALES
Internas Constante
Externas Constante

VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)

Induccién a la SESEA Si

Induccién al puesto Si

VIl COMPETENCIAS GENERICAS

Nivel de Dominio

1 2 3 4 5
Tipo de Competencia 0% no 20% lo | 40% lo 80% lo 100% lo necesita de
competencia lo requiere | requiere | requiere manera
requiere | poco medio de manera | imprescindible
bajo importante
Comunicativas | Expresién Escrita
Comunicacién
Verbal
Discurso Publico X

De relacién

Trabajo en Equipo

Manejo de
Conflictos y
Negociaciéon

Operativas

Tecnologia de
Informacién

Manejo de
Herramientas de
Comunicacién

Directivas

Manejo de Personal

Liderazgo

Visién Estratégica

Administrativas

Planeacién

Organizacién

Direccién

Control

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

Area responsable de controlar el documento:
Direccién General de Administracién de la SESEA




=

MANUAL DE ORGANIZACION

Codificacién Versién Vigencia Responsable Pagina
SESEA-MO 04 Septiembre 2021 Direccién General de Administracion de la SESEA 65
| Evaluacién X
IX RAZON DE SER DEL PUESTO
Objetivo del puesto Detectar todos los procesos susceptibles de corrupcion, e implementar medidas
que mitiguen éstos.
Marco Normativo Estatuto Orgénico de la SESEA Art. 21

Aplicable al puesto
(Atribuciones)

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

.- Realizar los estudios especializados en materias relacionadas con la prevencién, deteccién y disuasién de
hechos de corrupcién y de faltas administrativas, fiscalizacién y control de recursos publicos.

Il.- Proveer a la Direccién General de Vinculacién y Politicas Publicas, de la informacién de su competencia,
para los anteproyectos de informes que deba realizar |la Secretaria Ejecutiva.

[1l.- Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e informar a la
Direccién General de Vinculacién y Politicas Publicas del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo.

IV.- Realizar, actualizar, corregir y entregar en tiempo y forma los formatos de transparencia que le
correspondan, junto con sus documentos digitales; asi como actualizar la informacién relativa en los portales
de internet, de acuerdo a las leyes en la materia.

V.-Las demas que le confiera el Secretario Técnico, el Direccién General Vinculacién y Politicas Publicas, asi
como las que se sefialen en otras disposiciones juridicas que resulten aplicables.

i) Enlace Operativo de Riesgos y Denuncias

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Denominacién del Enlace Operativo de Riesgos y Denuncias
puesto

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del érea | Direcciéon General de Vinculacién y Politicas Publicas

Categoria del puesto Enlace Categoria | ABo C
Nombramiento Temporal

Puesto del Superior Jefe del Departamento de Riesgos y Denuncias

Jerdrquico

Recursos Econémicos Estatales y Federales

que maneja

Puestos subordinados | Ninguno
de supervision directa

Cantidad de Ninguno
colaboradores que

maneja

Requiere declarar Si

situacion patrimonial

Area responsable de controlar el documento:
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Tipo de funciones

Sustantivas

Il DESARROLLO PROFESIONAL

Nivel Académico

Licenciatura

Grado de Avance

Terminado o en proceso

Carreras

Licenciatura en Derecho / Politicas Pablicas / Afines

Idiomas

N/A

Experiencia para
ocupar el cargo

N/A

IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Impacto

‘ Medio

V COMPLEJIDAD

Dificultad del pue

sto Medio

Creatividad

Alta

VI RELACIONES PROFESIONALES

Internas

Constante

Externas

Constante

VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)

Induccién a la SESEA Si

Induccién al puesto Si

VIIl COMPETENC

IAS GENERICAS

Nivel de Dominio

1 2

3

4

5

Tipo de
competencia

Competencia

0% no 20% lo
lo requiere
requiere | poco

40% lo
requiere
medio
bajo

80% lo
requiere
de manera
importante

100% lo necesita
de manera
imprescindible

Comunicativas

Expresion Escrita

X

Comunicacién Verbal

X

Discurso Publico

De relacién

Trabajo en Equipo

Manejo de
Conflictos y
Negociaciéon

Operativas

Tecnologia de
Informacién

Manejo de Herramientas
de Comunicacién

Directivas

Manejo de Personal

Liderazgo

Visién Estratégica

Administrativas

Planeacién

Area responsable de con

trolar el documento:

Direccién General de Administracién de la SESEA
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Organizacién X
Direccion X
Control X
Evaluacién X
IX RAZON DE SER DEL PUESTO
Objetivo del puesto Contribuir en la elaboracién y desarrollo de anteproyectos e informes relativos a la
identificacion, analisis y gestién de riesgos de corrupcion.
Marco Normativo Estatuto Orgénico de la SESEA, articulo 21.
Aplicable al puesto
(Atribuciones) Aprobado por la Junta de Gobierno el 20 de septiembre de 2018 y publicado en el
Periédico Oficial del Estado (POE) el 24 de septiembre de 2018, cuya ultima
reforma fue publicada en el POE del 25 de mayo de 2020.

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

l.- Proponer los anteproyectos de mecanismos, bases y principios para la colaboracién entre el Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién y las autoridades de fiscalizacién y control, conforme a las
especificaciones que le indiquen la Jefatura de Departamento de Riesgos y Denuncias y la Direccién General
de Vinculacién y Politicas Publicas;

Il.- Proponer los anteproyectos de mecanismos, bases y principios para la colaboracién entre el Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién y las autoridades encargadas de la prevencién y disuasiéon de
faltas administrativas y hechos de corrupcién, conforme a las especificaciones que le indique la Jefatura de
Departamento de Riesgos y Denuncias;

lll.- Proponer los informes relativos a la identificaciéon, anélisis y gestion de riesgos que deba desarrollar la
Direccién General de Vinculacién y Politicas Publicas, asi como la propuesta de medidas que se adoptaréan
para eliminar, mitigar, transferir, compartir o retener los riesgos detectados;

IV.- Elaborar los estudios especializados que deba desarrollar la Direccién General de Vinculacién y Politicas
Publicas;

V.- Colaborar con otras unidades administrativas en la redaccién de informes para la Direccién General de
Vinculacién y Politicas Puablicas, el Secretario Técnico, la Junta de Gobierno de la SESEA y el Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupcién;

V.- Asistir en la actualizacién, correccion y entrega en tiempo y forma de los formatos de transparencia que le
correspondan, junto con sus documentos digitales; asi como en la actualizacién de la informacién relativa en
los portales de internet; y

VIl.- Las demas que le confieran la Secretaria Técnica de la SESEA, la Direccién General de Vinculacién y
Politicas Publicas, asi como el Departamento de Riesgos y Denuncias de la Secretaria Ejecutiva del Sistema
Estatal Anticorrupcién de Aguascalientes.

j) Jefe del Departamento de Vinculacién y Comunicacion

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Area responsable de controlar el documento:
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Denominacién del puesto

Jefe del Departamento de Vinculacién y Comunicacion

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del area

Direccién General de Vinculacién y Politicas Publicas

Categoria del puesto

Jefe de Departamento

Categoria

B

Nombramiento

Confianza

Puesto del Superior
Jerdrquico

Director General de Vinculacién y Politicas Publicas

Recursos Econdmicos
que maneja

Estatales y Federales

Puestos subordinados de
supervision directa

I. Enlace de Comunicacién y Vinculacién

Cantidad de Ninguno
colaboradores que

maneja

Requiere declarar Si

situacién patrimonial

Tipo de funciones

Administrativas

Il DESARROLLO PROFESIONAL

Nivel Académico

Licenciatura

Grado de Avance

Terminado

Carreras Licenciado en comunicacién organizacional / medios masivos / informacién /
carreras afines.
Idiomas Inglés Basico

Experiencia para ocupar
el cargo

1 afo en ejercicio de su profesién

IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Impacto Alto

V COMPLEJIDAD

Dificultad del puesto Complejo
Creatividad Alta

VI RELACIONES PROFESIONALES
Internas Constante
Externas Constante

VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)

Induccidén a la SESEA

Si

Induccién al puesto

Si

VIl COMPETENCIAS GENERICAS

Nivel de Dominio

1 2 3 4 5
Tipo de Competencia 0% no lo | 20% lo 40% lo 80% lo 100% lo
competencia requiere | requiere | requiere requiere de | necesita de
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poco

medio
bajo

manera
importante

manera

imprescindible

Comunicativas

Expresion Escrita

X

Comunicacién Verbal

X

Discurso Publico

De relacién

Trabajo en Equipo

Manejo de
Conflictos y
Negociaciéon

Operativas

Tecnologia de
Informacién

Manejo de
Herramientas de
Comunicacién

Directivas

Manejo de Personal

Liderazgo

Vision Estratégica

Administrativas

Planeacién

Organizacién

Direccién

Control

Evaluacién

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

IX RAZON DE SER DEL PUESTO

Objetivo del puesto

Comunicar, informar, publicitar las campanias de concientizacion del fenémeno de
la corrupcién.

Marco Normativo
Aplicable al puesto
(Atribuciones)

Estatuto Orgénico de la SESEA Art. 20

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

.- Elaboracién y ejecucién de programas conjuntos y coordinados de promocién, difusién y vinculacién que
impulse la Secretaria Ejecutiva, como parte de la agenda del Sistema Estatal Anticorrupcién;

Il.- Proveer a la Direccién General de Vinculacién y Politicas Publicas, de la informacién de su competencia,
para los anteproyectos de informes que deba realizar la Secretaria Ejecutiva;

lll.- Instrumentar las capacitaciones que lleve a cabo la Secretaria Ejecutiva;

IV.- Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el &mbito de su competencia, e informar a la
Direccién General de Vinculacién y Politicas Publicas del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo;

V.- Realizar, actualizar, corregir y entregar en tiempo y forma los formatos de transparencia que le
correspondan, junto con sus documentos digitales; asi como actualizar la informacién relativa en los portales

de internet, de acuerdo a las leyes en la materia;

VI.- Elaborar los proyectos de disefio e imagen, de los productos avalados por el Consejo Editorial; y
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VIl.- Las demas que le confiera el Secretario Técnico, el Director General de Vinculaciéon y

Politicas Publicas, asi como las que se sefialen en otras disposiciones aplicables.

k) Enlace Operativo de Disefio

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL

ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Denominacién del
puesto

Enlace de Diseno

Il DESCRIPCION DEL PU

ESTO

Denominacién del rea

Direccién General de Vinculacién y Politicas Publicas

Categoria del puesto

Enlace Categoria | ABo C

Nombramiento

Temporal

Puesto del Superior
Jerédrquico

Jefe del Departamento de Comunicacién y Vinculacién

Recursos Econémicos
que maneja

Estatales y Federales

Puestos subordinados | Ninguno
de supervision directa

Cantidad de Ninguno
colaboradores que

maneja

Requiere declarar Si

situacion patrimonial

Tipo de funciones

Administrativas

Il DESARROLLO PROFESIONAL

Nivel Académico

Licenciatura

Grado de Avance

Terminado o en proceso

Carreras

Licenciatura en Disefio grafico / Comunicacién / Afines

Idiomas

N/A

Experiencia para
ocupar el cargo

N/A

IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Impacto ‘ Medio

V COMPLEJIDAD

Dificultad del puesto Medio
Creatividad Alta

VI RELACIONES PROFESIONALES
Internas Constante
Externas Constante
Area responsable de controlar el documento:
Direccién General de Administracién de la SESEA
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VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)
Induccién a la SESEA Si
Induccién al puesto Si
VIl COMPETENCIAS GENERICAS
Nivel de Dominio
1 2 3 4 5
Tipo de Competencia 0% no 20% lo | 40% lo 80% lo 100% lo necesita
competencia lo requiere | requiere | requiere de manera
requiere | poco medio de manera | imprescindible
bajo importante
Comunicativas | Expresién Escrita X
Comunicacién Verbal X
Discurso Publico X
De relacién Trabajo en Equipo X
Manejo de X
Conflictos y
Negociaciéon
Operativas Tecnologia de X
Informacién
Manejo de Herramientas X
de Comunicacién
Directivas Manejo de Personal X
Liderazgo X
Visién Estratégica
Administrativas | Planeacion
Organizacién
Direccién X
Control X
Evaluacién X

IX RAZON DE SER DEL PUESTO

Objetivo del puesto

Disefar y producir materiales gréficos y audiovisuales para la difusién de eventos
institucionales y para dar a conocer las actividades de la SESEA

Marco Normativo
Aplicable al puesto

(Atribuciones)

Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Anticorrupcién de Aguascalientes Art. 20
Acuerdo nimero ACT/JG/SESEA/3/11/2020.03

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

.- Colaborar en el disefio gréfico para la difusién, presentacion e identificacion de los eventos institucionales,
a través de los equipos e instrumentos aplicables disponibles en su area de adscripcion.

Il.- Participar en la elaboracién de carteles, gafetes, folletos, portadas, credenciales, personificadores,
tripticos e invitaciones, conforme a las solicitudes de las diversas areas de la Secretaria, para la difusién,
identificacion y promocién de actividades y eventos institucionales.

Area responsable de controlar el documento:
Direccién General de Administracién de la SESEA
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1l.- Auxiliar en la produccién de originales mecanicos y dummies para la impresién y reproduccién de
materiales gréficos.

IV.- Asistir en la preparaciéon de mamparas, escenarios y exposiciones especiales, de acuerdo a la
calendarizacién de los eventos, conforme a las actividades inherentes al Departamento de Vinculacién y
Comunicacion.

V.- Verificar el funcionamiento del equipo y existencia de materiales, reportando las necesidades de
mantenimiento, reparacién y suministro, para conocimiento de su jefe inmediato.

VI.- Realizar el reporte de actividades y trabajos efectuados, para conocimiento de su jefe inmediato.

[) Director General Juridico

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto | Director General Juridico

I DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del area Direccion General Juridica

Categoria del puesto Director Categoria | AoB
Nombramiento Confianza

Puesto del Superior Secretario Técnico

Jerdrquico

Recursos Econémicos Estatales y Federales

que maneja

Puestos subordinados de | I. Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y de Transparencia.
supervision directa Il. Jefe del Departamento de Procesos Normativos.
Cantidad de Tres

colaboradores que

maneja

Requiere declarar Si

situacion patrimonial

Tipo de funciones Juridicas

Il DESARROLLO PROFESIONAL

Nivel Académico Licenciatura

Grado de Avance Terminado

Carreras Licenciatura en Derecho o Abogado

Idiomas N/A

Experiencia para ocupar 1 afio en ejercicio de su profesién

el cargo

IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Impacto Alto

V COMPLEJIDAD

Area responsable de controlar el documento:
Direccién General de Administracién de la SESEA
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Dificultad del puesto Complejo
Creatividad Alta
VI RELACIONES PROFESIONALES
Internas Constante
Externas Constante
VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)
Induccién a la SESEA Si
Induccién al puesto Si
VIl COMPETENCIAS GENERICAS
Nivel de Dominio
1 2 3 4 5
Tipo de Competencia 0% nolo | 20% lo 40% lo 80% lo 100% lo
competencia requiere | requiere | requiere requiere de | necesita de
poco medio manera manera
bajo importante | imprescindible
e
Comunicativas Expresion Escrita X
Comunicacién Verbal X
Discurso Publico X X
De relacién Trabajo en Equipo
Manejo de
Conflictos y
Negociaciéon
Operativas Tecnologia de X
Informacién
Manejo de X
Herramienta s de
Comunicacién
Directivas Manejo de Personal X
Liderazgo X
Visién Estratégica X
Administrativas Planeacién X
Organizacién X
Direccién X
Control X
Evaluacién X

IX RAZON DE SER DEL PUESTO

Objetivo del puesto

Asesorar juridicamente en la celebracidon de contratos y convenios, ademés de
intervenir en las controversias que puedan afectar el interés juridico de la
Secretaria; dar asistencia y seguimiento a los trabajos desarrollados por los
distintos érganos colegiados de la SESEA asi como al Comité Coordinador del

Area responsable de controlar el documento:
Direccién General de Administracién de la SESEA
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Sistema Estatal Anticorrupcién, entre lo que se encuentra la elaboracién de
proyectos de acuerdo que deban ser sometidos a su consideracién; ademés de
dar seguimiento al cumplimiento de obligaciones materia de transparencia y al
trdmite que derive de solicitudes de acceso a la informacién y proteccién de
datos personales.

Marco Normativo Estatuto Orgénico de la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal
Aplicable al puesto Anticorrupcién de Aguascalientes Art. 10y 22
(Atribuciones)

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

l.- Representar legalmente a la SESEA, mediante los poderes que en su caso, le sean otorgados en términos
de la Ley para el Control de las Entidades Paraestatales del Estado de Aguascalientes;

Il.- Someter a consideraciéon del Secretario Técnico, las alternativas juridicas de solucién a los asuntos
considerados como relevantes o especiales de la SESEA;

[ll.- Emitir opinién a las areas, o en su caso, unidades administrativas sobre los ordenamientos legales
aplicables en el &mbito de competencia de la SESEA, asi como los criterios de interpretacién administrativa y
aplicacién juridica;

IV.- Asesorar juridicamente a los servidores publicos, y en su caso, unidades administrativas de la SESEA
cuando éstas lo soliciten;

V.- Compilar y promover la difusién de normas juridicas relacionadas con las funciones de la SESEA;

VIl.- Requerir a los servidores publicos y unidades administrativas de la SESEA, la documentacién e
informacién que sea necesaria para el cumplimiento de sus atribuciones;

VIl.- Revisar los aspectos juridicos de los convenios, contratos, bases de colaboracién y acuerdos
interinstitucionales, entre otros instrumentos juridicos, que deba suscribir la SESEA, llevar un registro y
resguardar un tanto de los mismos en el archivo que al efecto administre;

VIII.- Tramitar la publicacién de las disposiciones juridicas que emita la SESEA o el Comité Coordinador, en el
Periédico Oficial del Estado, que por mandato legal deban publicarse o que instruya el Secretario Técnico;

IX.- Coadyuvar con el Secretario Técnico en las funciones que le corresponden como secretario del Comité
Coordinador del Sistema Estatal Anticorrupciéon y como secretario de la Junta de Gobierno de la SESEA,
tales como proponer los calendarios de las sesiones, preparar las convocatorias, 6rdenes del dia y anexos
para las sesiones que celebren; ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones que se emitan;
elaborar y certificar los acuerdos que se tomen y los instrumentos que se emitan, asi como llevar el archivo
de éstos;

X.- Orientar a las areas, o en su caso, unidades administrativas de la SESEA y coadyuvar con ellas, en la
elaboracién de manuales o cualquier otra disposicién normativa de aplicacién interna que pretendan poner a
consideracion del Secretario Técnico;

Xl.- Asesorar en los procedimientos relativos a las adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y
contratacidn de servicios de la SESEA;

Xll.- Participar y emitir las opiniones juridicas que correspondan en las sesiones que se instauren en el Comité
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y en el Comité de Bienes Muebles;

Xlll.- Revisar los aspectos juridicos de los proyectos de contratos y convenios especificos que le remita la
Secretaria Técnica y la Direcciéon General de Administraciéon, derivados de procedimientos de licitacion
publica o que hubieren sido aprobados por el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de la

Area responsable de controlar el documento:
Direccién General de Administracién de la SESEA
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SESEA, asi como las garantias correspondientes a fin de que se adecuen a las disposiciones legales y demas
normativa aplicable;

XIV.- Actuar como Secretario de Actas de las sesiones de la Comisién Ejecutiva;

XV.- Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el dmbito de su competencia, e informar al
Secretario Técnico del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo;

XVI.- Revisar los formatos de transparencia que le correspondan a la Direccién General Juridica, de acuerdo a
las leyes en la materia; y

XVIl.- Las demas que le confiera el Secretario Técnico, asi como las que se sefialen en otras disposiciones
juridicas que resulten aplicables.

m) Enlace Operativo Juridico

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto | Enlace Juridico

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del area Direccién General Juridica

Categoria del puesto Enlace Categoria | A,BoC
Nombramiento Confianza

Puesto del Superior Director General Juridico

Jerdrquico

Recursos Econémicos Estatales y Federales

que maneja

Puestos subordinados de | Ninguno
supervision directa

Cantidad de Ninguno

colaboradores que

maneja

Requiere declarar Si

situacion patrimonial

Tipo de funciones Juridicas

Il DESARROLLO PROFESIONAL

Nivel Académico Licenciatura

Grado de Avance Terminado

Carreras Licenciatura en Derecho
Idiomas N/A

Experiencia para ocupar 1 afo en ejercicio de su profesién
el cargo

IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Impacto Alto

Area responsable de controlar el documento:
Direccién General de Administracién de la SESEA
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V COMPLEJIDAD
Dificultad del puesto Complejo
Creatividad Medio
VI RELACIONES PROFESIONALES
Internas Pocas
Externas Pocas
VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)
Induccién a la SESEA Si
Induccién al puesto Si
VIl COMPETENCIAS GENERICAS
Nivel de Dominio
1 2 3 4 5
Tipo de Competencia 0% nolo | 20% lo 40% lo 80% lo 100% lo
competencia requiere | requiere | requiere requiere de | necesita de
poco medio manera manera
bajo importante | imprescindible
Comunicativas Expresion Escrita X
Comunicacién Verbal X
Discurso Publico X
De relacién Trabajo en Equipo X
Manejo de X
Conflictos y
Negociaciéon
Operativas Tecnologia de X
Informacién
Manejo de X
Herramientas de
Comunicacién
Directivas Manejo de Personal X
Liderazgo X
Visién Estratégica X
Administrativas Planeacién X
Organizacién X
Direccién X
Control X
Evaluacién X

IX RAZON DE SER DEL PUESTO

Objetivo del puesto

Departamentos.

Dar apoyo administrativo y de revisiéon a la Direccién General Juridica y sus

Marco Normativo
Aplicable al puesto

Las establecidas en su contrato laboral

Area responsable de controlar el documento:
Direccién General de Administracién de la SESEA
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(Atribuciones)

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

|.- Resguardar, controlar y administrar los archivos de la Direccion General Juridica, asi como de los
Departamentos de Procesos Normativos y de Asuntos Juridicos y Transparencia;

Il.- Elaborar y revisar de los documentos y deméas material que solicite el titular de la Direccién General
Juridica;

lll.- Brindar apoyo administrativo en las actividades que se desarrollen la Direccion General Juridica y sus
Departamentos;

IV.- Las demés que le confiera el Secretario Técnico y el titular de la Direccidon General Juridica;

n) Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y de Transparencia

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto | Jefe del Departamento de Asuntos Juridicos y de Transparencia

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del area Direcciéon General Juridica

Categoria del puesto Jefe de Departamento Categoria | AoB
Nombramiento Confianza

Puesto del Superior Director General Juridico

Jerarquico

Recursos Econémicos Estatales y Federales

que maneja

Puestos subordinados de | Uno
supervision directa

Cantidad de Ninguno

colaboradores que

maneja

Requiere declarar Si

situacién patrimonial

Tipo de funciones Juridicas

Il DESARROLLO PROFESIONAL

Nivel Académico Licenciatura

Grado de Avance Terminado

Carreras Licenciatura en Derecho
Idiomas N/A

Experiencia para ocupar 1 afo en ejercicio de su profesién
el cargo

IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Impacto Alto

V COMPLEJIDAD

Area responsable de controlar el documento:
Direccién General de Administracién de la SESEA
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Dificultad del puesto Complejo

Creatividad Alta

VI RELACIONES PROFESIONALES

Internas Constante

Externas Constante

VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)

Induccién a la SESEA Si

Induccién al puesto Si

VIl COMPETENCIAS GENERICAS

Nivel de Dominio
1 2 3 4 5
Tipo de Competencia 0% nolo | 20% lo 40% lo 80% lo 100% lo
competencia requiere | requiere | requiere requiere de | necesita de
poco medio manera manera
bajo importante | imprescindible
Comunicativas Expresion Escrita X
Comunicacién Verbal X
Discurso Publico X
De relacién Trabajo en Equipo
Manejo de
Conflictos y
Negociaciéon
Operativas Tecnologia de X
Informacién
Manejo de X
Herramientas de
Comunicacién
Directivas Manejo de Personal X
Liderazgo X
Visién Estratégica X
Administrativas Planeacién X
Organizacién X
Direccién X
Control X
Evaluacién X
IX RAZON DE SER DEL PUESTO
Objetivo del puesto Dar seguimiento y atencién a los procedimientos jurisdiccionales, asi como

aquellos que se desahoguen en materia de transparencia, acceso a la
informacién y proteccién de datos personales, ademéas de elaborar y revisar
convenios y contratos.

Marco Normativo Estatuto Orgénico de la SESEA Art. 23

Area responsable de controlar el documento:
Direccién General de Administracién de la SESEA
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Aplicable al puesto
(Atribuciones)

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

.- Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de datos personales;

Il.- Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién, respuestas y resultados;

lll.- Auxiliar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacién y, en su caso,
orientarlos sobre los sujetos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable;

IV.- Expedir las copias certificadas de los documentos que obren en los archivos a su cargo, que les sean
solicitadas;

V.- Realizar las gestiones que estimen necesarias tendientes a garantizar la seguridad y debido tratamiento
de la informacién que se genere, obtenga, adquiera, transforme o posea;

VI.- Proponer a su superior jerarquico, la suscripcion de acuerdos, convenios y demas actos consensuales
tendientes al cumplimiento de los objetivos institucionales que se relacionen con su dmbito de competencia;

VIl.- Acordar con su superior jerarquico inmediato, la resolucién de los asuntos cuya tramitacién se encuentre
dentro del &rea de su competencia;

VIIl.- Implementar acciones de coordinacién con otras areas, o en su caso, unidades administrativas, cuando
asi se requiera, para el mejor funcionamiento de la SESEA, previo acuerdo con su superior jerarquico
inmediato;

IX.- Fomentar la transparencia al interior de la Secretaria Ejecutiva, de acuerdo a las disposiciones de la
materia;

Xll.- Coadyuvar en la elaboracién de los manuales en el &mbito de sus funciones, que pretendan poner a
consideracidon del Secretario Técnico;

Xlll.- Notificar las resoluciones, acuerdos y otros actos que se emitan en el &mbito de su competencia;

XIV.- Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por el incumplimiento
de las obligaciones previstas en la normatividad de transparencia;

X.- Planear, programar, organizar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas,
proyectos y acciones encomendados a su cargo, e informar sobre los avances correspondientes a su superior
jerarquico inmediato;

Xl.- Rendir los informes necesarios y generar reportes sobre las actividades que lleva a cabo, en el ambito de
sus funciones, con la periodicidad que indique su superior jerarquico inmediato;

XV.- Coordinar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia a cargo de las areas de la Secretaria
Ejecutiva, en su portal de Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia, de acuerdo a las leyes de la
materia;

XVI.- Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el dmbito de su competencia, e informar a la
Direccién General Juridica del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo;

XVII.- Proporcionar la informacién necesaria para la integracién del informe sobre el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia y demas disposiciones establecidas en la normatividad de la materia;

XVIIl.- Elaborar o revisar los convenios, contratos, bases de colaboracidn, acuerdos interinstitucionales, o
cualquier instrumento juridico, que le solicite el Secretario Técnico o el Director General Juridico;

XIX.- Brindar asesoria, asi como realizar tramites y gestiones en materia de propiedad intelectual, en asuntos

en que la Secretaria Ejecutiva tenga interés; y

Area responsable de controlar el documento:
Direccién General de Administracién de la SESEA
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XX.- Las demas que le confiera el Director General Juridico, y las que se desprendan de la normatividad

aplicable.

o) Jefe del Departamento de Procesos Normativos

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL

ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto ‘ Jefe del Departamento de Procesos Normativos

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del area

Direccion General Juridica

Categoria del puesto

Jefe de Departamento Categoria

AoB

Nombramiento

Confianza

Puesto del Superior
Jerdrquico

Director General Juridico

Recursos Econdmicos
que maneja

Estatales y Federales

Puestos subordinados de
supervision directa

Cantidad de Ninguno
colaboradores que

maneja

Requiere declarar Si
situacién patrimonial

Tipo de funciones Juridicas

Il DESARROLLO PROFESIONAL

Nivel Académico

Licenciatura

Grado de Avance

Terminado

Carreras

Licenciatura en éareas juridico/administrativas

Idiomas

N/A

Experiencia para ocupar
el cargo

1 afo en ejercicio de su profesién

IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Impacto Alto

V COMPLEJIDAD

Dificultad del puesto Complejo
Creatividad Alta

VI RELACIONES PROFESIONALES
Internas Constante
Externas Constante

VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)

Induccién a la SESEA

Si

Area responsable de controlar el documento:
Direccién General de Administracién de la SESEA
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Induccién al puesto Si
VIl COMPETENCIAS GENERICAS
Nivel de Dominio
1 2 3 4 5
Tipo de Competencia 0% nolo | 20% lo 40% lo 80% lo 100% lo
competencia requiere | requiere | requiere requiere de | necesita de
poco medio manera manera
bajo importante | imprescindible
Comunicativas Expresion Escrita X
Comunicacién Verbal X
Discurso Publico X
De relacién Trabajo en Equipo
Manejo de
Conflictos y
Negociaciéon
Operativas Tecnologia de X
Informacién
Manejo de X
Herramientas de
Comunicacién
Directivas Manejo de Personal X
Liderazgo X
Visién Estratégica X
Administrativas Planeacién X
Organizacién X
Direccién X
Control X
Evaluacion X
IX RAZON DE SER DEL PUESTO

Objetivo del puesto

Dar seguimiento y operacién a los acuerdos de los 6rganos de gobierno de la
Secretaria Ejecutiva.

Marco Normativo
Aplicable al puesto
(Atribuciones)

Estatuto Orgénico de la SESEA Art. 24

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

l.- Coadyuvar en el tramite respectivo, a fin de poner a consideracién del Secretario Técnico los proyectos

relativos a los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo;

Il.- Ejecutar y dar seguimiento a los acuerdos y resoluciones del Comité Coordinador y de la Junta de

Gobierno, de acuerdo a las instrucciones que para tal efecto senale el Secretario Técnico;

lll.- Elaborar y poner a consideracién del Secretario Técnico los proyectos de acuerdo del Comité
Coordinador, la Junta de Gobierno y Comisién Ejecutiva, asi como los instrumentos juridicos que se generen
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en el seno de dichos
aplicables;

organos, llevando el archivo correspondiente en términos de las disposiciones

IV.- Elaborar y poner a consideracién del Secretario Técnico, todos los insumos técnicos y documentales que
le indique el propio Secretario Técnico, a efecto de llevar a cabo las sesiones de la Junta de Gobierno, el
Comité Coordinador, la Comision Ejecutiva, y el Comité de Participacién Ciudadana;

V.- Expedir y certificar, en su caso, copia de los documentos o constancias que existan en los archivos de las
areas, o en su caso, unidades administrativas adscritas a la SESEA, de oficio o a peticién de autoridad
competente;

VI.- Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el &mbito de su competencia, e informar a la
Direccién General Juridica del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo;

VIl.- Realizar, actualizar, corregir y entregar en tiempo y forma los formatos de transparencia que le
correspondan, junto con sus documentos digitales; asi como actualizar la informacién relativa en los portales
de internet, de acuerdo a las leyes en la materia; y

VIII.- Las que le confiera el Director General Juridico, y las que se desprendan de la normatividad aplicable.

p) Director General de Administracién

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL

ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto

Director General de Administracién

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del area

Direccion General de Administracion

Categoria del puesto

Director Categoria | A

Nombramiento

Confianza

Puesto del Superior
Jerarquico

Secretario Técnico

Recursos Econdmicos
que maneja

Estatales y Federales

Puestos subordinados de
supervision directa

l. Jefe del Departamento de Servicios Informéticos y Plataforma Digital.
Il. Jefe del Departamento de Servicios Administrativos.

Cantidad de Seis
colaboradores que

maneja

Requiere declarar Si

situacién patrimonial

Tipo de funciones

Administrativas

Il DESARROLLO PROFESIONAL

Nivel Académico

Licenciatura

Grado de Avance

Terminado

Carreras

Contador Publico / Licenciado en Administraciéon Financiera / Afin
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Idiomas N/A
Experiencia para ocupar 3 afio en ejercicio de su profesion
el cargo
IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
Impacto Alto
V COMPLEJIDAD
Dificultad del puesto Complejo
Creatividad Alta
VI RELACIONES PROFESIONALES
Internas Constante
Externas Constante
VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)
Induccién a la SESEA Si
Induccién al puesto Si
VIl COMPETENCIAS GENERICAS
Nivel de Dominio
1 2 3 4 5
Tipo de Competencia 0% nolo | 20% lo 40% lo 80% lo 100% lo
competencia requiere | requiere | requiere requiere de | necesita de
poco medio manera manera
bajo importante | imprescindible
Comunicativas Expresién Escrita X
Comunicacién X
Verbal
Discurso Publico X
De relacién Trabajo en Equipo
Manejo de
Conflictos y
Negociaciéon
Operativas Tecnologia de X
Informacién
Manejo de e
Herramientas de
Comunicacién
Directivas Manejo de Personal e
Liderazgo X
Visién Estratégica X
Administrativas Planeacién X
Organizacién X
Direccién X
Control X
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Evaluacién ‘ | ‘ | | X
IX RAZON DE SER DEL PUESTO
Objetivo del puesto Realizar las gestiones administrativas necesarias, para dotar de recursos

materiales pertinentes a la SESEA, para su adecuado funcionamiento;
aplicar los recursos, de manera honesta y transparente; disefiar y
desarrollar la Plataforma Digital Estatal, acorde a lo que determine el
Secretario Técnico conforme a la normatividad aplicable; asi como
establecer la politica de operacién informatica en la SESEA y su
seguridad.

Marco Normativo Estatuto Organico de la SESEA Art. 10y 25
Aplicable al puesto
(Atribuciones)

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

I.- Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de la SESEA;

II.- Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable para la adecuada administracién de los recursos
humanos, financieros y materiales de la SESEA, a fin de garantizar el funcionamiento del conjunto de las
reas, o en su caso, unidades administrativas en un marco de transparencia y legalidad;

lll.- Integrar el anteproyecto anual de presupuesto y estructura programatica de la SESEA, de acuerdo con
la normativa aplicable;

IV.- Realizar las gestiones necesarias ante las autoridades competentes en materia de recursos humanos,
financieros y materiales;

V.- Administrar el presupuesto, contabilidad, tesoreria, némina y finanzas de la SESEA,;

VI.- Administrar los recursos presupuestales no erogados en los plazos comprometidos en la planeacién,
puestos a disposicion por las unidades ejecutoras de gasto, y proponer a la instancia que corresponda que
dichos recursos sean reorientados a proyectos prioritarios, a fin de ejercer de manera eficiente el
presupuesto autorizado a la SESEA,;

VIl.- Administrar los procesos relativos a la gestién de los recursos humanos de la SESEA;

VIII.- Coadyuvar en la elaboracién de los manuales en el ambito de sus funciones, que pretendan poner a
consideracion del Secretario Técnico;

IX.- Aplicar y promover acciones orientadas a la capacitaciéon y mejora continua para el fortalecimiento y
desarrollo del clima organizacional;

X.- Definir, instrumentar y supervisar la operacién de los programas de servicio social y practicas
profesionales en la Secretaria Ejecutiva, de acuerdo con la normatividad aplicable;

Xl.- Llevar a cabo los procedimientos relativos a las adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y
contrataciéon de servicios, asi como administrar los servicios generales de la SESEA, en cumplimiento
irrestricto de la normatividad aplicable;

XIl.- Fungir como Secretario del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios el cual sera presidido
por el Secretario Técnico;

Xlll.- Coordinar e integrar la propuesta del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
de cada ejercicio fiscal, en términos de las disposiciones aplicables;

XIV.- Administrar los bienes muebles e inmuebles patrimonio de la Secretaria Ejecutiva, asi como establecer
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los mecanismos para su resguardo, custodia, almacenaje y, en su caso, desincorporacion, asi como registrar
contablemente los movimientos de altas y bajas, en términos de las disposiciones legales aplicables;

XV.- Proponer al Secretario Técnico, los programas y acciones necesarias para garantizar condiciones de
accesibilidad dirigidas a los grupos vulnerables y/o personas con discapacidad, a efecto de generar un
ambiente de igualdad e inclusién tanto en su participacion como en el ejercicio de sus derechos;

XVI.- Establecer, supervisar y evaluar el Manual Interno de Proteccién Civil para el personal, instalaciones,
bienes e informacién de la Secretaria Ejecutiva, conforme a la normatividad aplicable;

XVIL.- Verificar el cumplimiento de normas de control y evaluacién que emitan diversas autoridades en el
ambito de su competencia, asi como fungir como enlace en las visitas de revisién que realicen las instancias
fiscalizadoras;

XVIIl.- Coordinar las actividades de la SESEA en materia de archivos conformados por los expedientes de
las areas, o en su caso, unidades administrativas en ejercicio de sus atribuciones o en el desarrollo de sus
actividades, para su debida integraciéon, administracion, resguardo, organizacién, clasificacién, inventario,
préstamo y consulta, transferencia, baja documental, conservacién y concentracién, en términos de lo
dispuesto por la normatividad aplicable;

XIX.- Fungir como responsable de los Sistemas de Informaciéon y de la Plataforma Digital de la SESEA,;

XX.- Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e informar al
Secretario Técnico del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo;

XXI.- Revisar los formatos de transparencia que le correspondan a la Direccion General de Administracion,
de acuerdo a las leyes en la materia; y

XXIl.- Las demas que le confieran el Secretario Técnico, asi como las que se sefialen en otras disposiciones
legales o administrativas aplicables.
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q) Jefe del Departamento de Sistemas Informéaticos y Plataforma Digital

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto | Jefe del Departamento de Sistemas Informaticos y Plataforma Digital

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacidn del area Direccién General de Administracién

Categoria del puesto Jefe de Departamento Categoria | Ao B
Nombramiento Confianza

Puesto del Superior Director General de Administracion

Jerédrquico

Recursos Econémicos Estatales y Federales

que maneja

Puestos subordinados de | | Enlace de Sistemas Informéaticos

supervision directa Il Enlace de Sistemas Tecnolégicos y Plataforma Digital
Cantidad de Dos

colaboradores que

maneja

Requiere declarar Si

situacion patrimonial

Tipo de funciones Desarrollo y mantenimiento de sistemas informaticos
Il DESARROLLO PROFESIONAL

Nivel Académico Licenciatura o Ingenieria

Grado de Avance Terminado

Carreras Ingenieria en Sistemas Informaticos / Licenciado en Informatica / Afin
Idiomas Inglés avanzado

Experiencia para ocupar s .. ..
P P P 1 afo en ejercicio de su profesién

el cargo

IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
Impacto Alto

V COMPLEJIDAD

Dificultad del puesto Complejo
Creatividad Alta

VI RELACIONES PROFESIONALES
Internas Constante
Externas Constante

VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)
Induccién a la SESEA Si

Induccién al puesto Si

VIl COMPETENCIAS GENERICAS
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Nivel de Dominio
1 2 3 4 5
Tipo de Competencia 0% nolo | 20% lo 40% lo 80% lo 100% lo
competencia requiere | requiere | requiere requiere de | necesita de
poco medio manera manera
bajo importante | imprescindible
Comunicativas Expresion Escrita X
Comunicacién X
Verbal
Discurso Publico X
De relacién Trabajo en Equipo X
Manejo de
Conflictos y
Negociaciéon
Operativas Tecnologia de X
Informacién
Manejo de X
Herramientas de
Comunicacién
Directivas Manejo de Personal X
Liderazgo X
Visién Estratégica X
Administrativas Planeacién X
Organizacién X
Direccién X
Control X
Evaluacién X

IX RAZON DE SER

DEL PUESTO

Objetivo del puesto

Establecer la politica de seguridad informatica, asi como controlar y operar la
plataforma digital.

Marco Normativo
Aplicable al puesto
(Atribuciones)

Estatuto Orgénico de la SESEA Art. 27

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

.- Proponer al Secretario Técnico la implementacién de las tecnologias de la informacién y la comunicacién
acordes a las necesidades del Sistema Estatal Anticorrupcion, asi como al Sistema Nacional y de la
Secretaria Ejecutiva, para el debido cumplimiento de sus atribuciones;

[l.- Integrar los sistemas de informacién necesarios para que los resultados de las evaluaciones sean

publicos y reflejen los avances o retrocesos en la politica estatal anticorrupcion, previa aprobacién del
Comité Coordinador;

lll.- Implementar, mantener, actualizar y evaluar los servicios de las plataformas digitales cuya
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administracion son responsabilidad de la SESEA;

IV.- Proponer la instauracion de mecanismos de organizacién de la informacion que permitan la adecuada
interaccién entre los diversos sistemas de las entidades miembros del Sistema Estatal Anticorrupcién, asi
como su interaccidn con el Sistema Nacional;

V.- Promover la implementacién de sistemas municipales de informacién, en coordinacién con el resto de
las unidades administrativas de la SESEA,;

VI.- Desarrollar proyectos estratégicos en materia de informatica y tecnologias de la informacién para el
cumplimiento de los objetivos institucionales;

VII.- Elaborar politicas, lineamientos y programas institucionales en materia de informética y tecnologias de
la informacién relacionadas con el Sistema Estatal Anticorrupcion;

VIII.- Difundir lineamientos, catadlogos y normatividad informatica de manera transversal entre todas las
entidades del Sistema Estatal Anticorrupcién en consonancia con el Sistema Nacional;

IX.- Disefar, coordinar y supervisar la aplicacién, el desarrollo y la difusion de politicas y estandares en
materia de seguridad informatica para el Sistema Estatal Anticorrupcién en consonancia con el Sistema
Nacional;

X.- Integrar programas de capacitacién permanente al personal de la SESEA y de los integrantes del
Sistema Estatal Anticorrupcién, a fin de actualizar los conocimientos en materia de sistemas e informética,
que permita el mejor desemperio de las labores;

Xl.- Desarrollar proyectos de sistemas, de instalaciones de equipos y configuraciones para su
implementaciéon en la SESEA;

XIl.- Planear, instrumentar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cémputo de la
SESEA;

Xlll.- Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el &mbito de su competencia, e informar a la
Direccién General de Administracion del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo;

XIV.- Realizar, actualizar, corregir y entregar en tiempo y forma los formatos de transparencia que le
correspondan, junto con sus documentos digitales; asi como actualizar la informacién relativa en los
portales de internet, de acuerdo a las leyes en la materia; y

XV.- Las que le confiera el Director General de Administracién, y las que se desprendan de la normatividad
aplicable.

r) Enlace Operativo de Sistemas Tecnolégicos y Plataforma Digital

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

|. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto | Enlace Operativo de Sistemas Tecnolégicos y Plataforma Digital

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del area Direcciéon General de Administracion

Categoria del puesto Enlace Categoria | A,BoC
Nombramiento Temporal

Puesto del Superior Jefe del Departamento de Sistemas Informéticos y Plataforma Digital
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Jerdrquico
Recursos Econémicos Estatales y Federales
que maneja
Puestos subordinados de | Ninguno
supervision directa
Cantidad de Ninguno
colaboradores que
maneja
Requiere declarar Si
situacién patrimonial
Tipo de funciones Desarrollo y mantenimiento de sistemas informaticos
Il DESARROLLO PROFESIONAL
Nivel Académico Licenciatura o Ingenieria
Grado de Avance Terminado o en proceso
Carreras Ingenieria en Sistemas Informaticos / Licenciado en Informatica / Afin
Idiomas Inglés Avanzado
Experiencia para ocupar | N/A
el cargo
IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
Impacto ‘ Medio
V COMPLEJIDAD
Dificultad del puesto Medio
Creatividad Alta
VI RELACIONES PROFESIONALES
Internas Constante
Externas Constante
VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)
Induccién a la SESEA Si
Induccién al puesto Si
VIl COMPETENCIAS GENERICAS
Nivel de Dominio
1 2 3 4 5
Tipo de Competencia 0% nolo | 20% lo 40% lo 80% lo 100% lo
competencia requiere | requiere | requiere requiere de | necesita de
poco medio manera manera
bajo importante | imprescindible
Comunicativas Expresién Escrita X
Comunicacién X
Verbal
Discurso Publico X
De relacion Trabajo en Equipo X
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Manejo de X
Conflictos y
Negociacion

Operativas Tecnologia de X

Informacién
Manejo de X

Herramientas de
Comunicacién

Directivas Manejo de Personal X
Liderazgo X
Vision Estratégica X

Administrativas Planeacién X
Organizacién X
Direccién X
Control X
Evaluacion X

IX RAZON DE SER DEL PUESTO

Objetivo del puesto Fungir como apoyo en el desarrollo y mantenimiento de los sistemas

informéaticos y de la Plataforma Digital.

Marco Normativo Estatuto Orgénico de la SESEA Art. 27

Aplicable al puesto Acuerdo nimero ACT/JG/SESEA/24/01/2019.04

(Atribuciones)

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

.- Colaborar en el Departamento de Sistemas Informaticos y Plataforma Digital, para desarrollar proyectos
estratégicos en materia de informatica y tecnologias de la informacién para el cumplimiento de los
objetivos institucionales de LA SESEA

Il.- Proponer al Jefe del Departamento de Sistemas Informaticos y Plataforma Digital la implementacién de
las tecnologias de la informaciéon y la comunicacién acordes a las necesidades del Sistema Estatal
Anticorrupcién y de la SESEA, para el debido cumplimiento de las atribuciones del area;

lll.- Colaborar en el Departamento de Sistemas Informéticos y Plataforma Digital, para desarrollar
proyectos de sistemas, de instalaciones de equipos y configuraciones para su implementacion;

- oyar en la implementacién, mantenimiento, actualizacidn evaluacion de los servicios de las
V.- A [ [ t t t ctual I de | de |
ataformas digitales cuya administracidon son responsabilidad de la ;

lataf digital d t bilidad de la SESEA

V.- Auxiliar en la implementacién, mantenimiento, actualizacién y evaluacion de los servicios de las
plataformas digitales que le indique el titular del &rea al que esté adscrito; asi como desarrollar programas
de cémputo, software o aplicaciones digitales para el funcionamiento de la “Plataforma Digital Estatal”,
para el seguimiento de la Politica Estatal Anticorrupcién, para el desahogo de las funciones de cualquiera
de las areas de “LA SESEA" o para el ejercicio de las facultades legales o reglamentarias de la Entidad
Paraestatal

VI.- Proponer al Jefe de Departamento de Sistemas Informaticos y Plataforma Digital proyectos
estratégicos en materia de informatica y tecnologias de la informacién para el cumplimiento de los
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objetivos institucionales;

VII.- Vigilar el cumplimiento de los programas institucionales en materia de informatica y tecnologias de la

informacién;

VIIl.- Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia e informar al Jefe
de Departamento del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo;

IX.- Colaborar en el Departamento de Sistemas Informaticos y Plataforma Digital, en la instrumentacién y
ejecucién del mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cémputo de “LA SESEA

X.- Las que le confiera el Jefe del Departamento de Sistemas Informaticos y Plataforma Digital.

s) Enlace Operativo de Sistemas Informéticos

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL

ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto

Enlace Operativo de Sistemas Informaticos

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del area

Direccion General de Administracion

Categoria del puesto

Enlace Categoria | A,B6C

Nombramiento

Temporal

Puesto del Superior
Jerarquico

Jefe del Departamento de Sistemas Informéticos y Plataforma Digital

Recursos Econdmicos
que maneja

Estatales y Federales

Puestos subordinados de | Ninguno
supervision directa

Cantidad de Ninguno
colaboradores que

maneja

Requiere declarar Si

situacién patrimonial

Tipo de funciones

Mantenimiento de equipo de computo

Il DESARROLLO PROFESIONAL

Nivel Académico

Técnico Superior / Licenciatura / Ingenieria

Grado de Avance

Terminado o en proceso

Carreras Sistemas Informaticos / Informatica / Mantenimiento de Equipo de Cémputo /
Afin
Idiomas Inglés basico

Experiencia para ocupar
el cargo

N/A

IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Impacto

‘ Bajo
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V COMPLEJIDAD
Dificultad del puesto Medio
Creatividad Alta
VI RELACIONES PROFESIONALES
Internas Media
Externas Media
VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)
Induccién a la SESEA Si
Induccién al puesto Si
VIl COMPETENCIAS GENERICAS
Nivel de Dominio
1 2 3 4 5
Tipo de Competencia 0% nolo | 20% lo 40% lo 80% lo 100% lo
competencia requiere | requiere | requiere requiere de | necesita de
poco medio manera manera
bajo importante | imprescindible
Comunicativas Expresién Escrita X
Comunicacién e
Verbal
Discurso Publico X
De relacién Trabajo en Equipo X
Manejo de X
Conflictos y
Negociaciéon
Operativas Tecnologia de X
Informacién
Manejo de X
Herramientas de
Comunicacién
Directivas Manejo de Personal X
Liderazgo X
Visién Estratégica X
Administrativas Planeacién X
Organizacién X
Direccién X
Control X
Evaluacién X

IX RAZON DE SER DEL PUESTO

Objetivo del puesto

Disefar, mantener y vigilar el cumplimiento de las politicas de tecnologias de
las informacién, asi como su mantenimiento.

Marco Normativo

Estatuto Orgénico de la SESEA Art. 27
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Aplicable al puesto Acuerdo numero ACT/JG/SESEA/28/01/2020/03

(Atribuciones)

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

.- Proponer al Jefe del Departamento de Sistemas Informéticos y Plataforma Digital la implementacién de
las politicas preventivas y correctivas de mantenimiento de Tecnologias de la Informacién para la aplicacién
en la SESEA;

I1.- Aplicacién proyectos de sistemas, de instalaciones de equipos y configuraciones para su implementacién
en la SESEA;

[l.- Planear, instrumentar y ejecutar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de cémputo de la
SESEA,;

IV.- Vigilar el cumplimiento de los programas institucionales en materia de mantenimiento de tecnologias
de la informacién;

V.- Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el &mbito de su competencia, e informar al Jefe de
Departamento del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo;

VI.- Las que le confiera el Jefe del Departamento de Sistemas Informaticos y Plataforma Digital.

t) Jefe del Departamento de Servicios Administrativos

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto | Jefe del Departamento de Servicios Administrativos

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del area Direcciéon General de Administracion
Categoria del puesto Jefe de Departamento Categoria | A
Nombramiento Confianza

Puesto del Superior Director General de Administracién
Jerarquico

Recursos Econémicos Estatales y Federales

que maneja

Puestos subordinados de | | Recepcionista

supervision directa [l Enlace administrativo

Cantidad de Dos

colaboradores que

maneja

Requiere declarar Si

situacién patrimonial

Tipo de funciones Administrativas

Il DESARROLLO PROFESIONAL

Nivel Académico Licenciatura

Grado de Avance Terminado
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Carreras Contador Publico / Licenciado en Administracién de Empresas / Afin
Idiomas N/A
Experiencia para ocupar 1 afo en ejercicio de su profesién
el cargo
IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO
Impacto Alto
V COMPLEJIDAD
Dificultad del puesto Complejo
Creatividad Alta
VI RELACIONES PROFESIONALES
Internas Constante
Externas Constante
VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)
Induccién a la SESEA Si
Induccién al puesto Si
VIl COMPETENCIAS GENERICAS
Nivel de Dominio
1 2 3 4 5
Tipo de Competencia 0% nolo | 20% lo 40% lo 80% lo 100% lo
competencia requiere | requiere | requiere requiere de | necesita de
poco medio manera manera
bajo importante | imprescindible
Comunicativas Expresién Escrita X
Comunicacién X
Verbal
Discurso Publico X
De relacién Trabajo en Equipo
Manejo de
Conflictos y
Negociaciéon
Operativas Tecnologia de X
Informacién
Manejo de e
Herramientas de
Comunicacién
Directivas Manejo de Personal e
Liderazgo X
Visién Estratégica X
Administrativas Planeacién X
Organizacién X
Direccién X

Area responsable de controlar el documento:
Direccién General de Administracién de la SESEA
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Control
Evaluacion
IX RAZON DE SER DEL PUESTO
Objetivo del puesto Administrar, supervisar y salvaguardar los recursos econémicos, humanos y
materiales de la SESEA.
Marco Normativo Estatuto Organico de la SESEA Art. 26

Aplicable al puesto
(Atribuciones)

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

l.- Programar, organizar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales, asi como los servicios
generales que la SESEA necesita para el desarrollo de sus funciones;

.- Tramitar y controlar los movimientos y las incidencias del personal, asi como entregar los comprobantes
de pago a los funcionarios y personal de la Secretaria Ejecutiva, recabar las firmas en las néminas
correspondientes;

lll.- Formular e integrar el anteproyecto del Programa de Presupuesto de los programas Operativo Anual,
efectuar su tramite ante las instancias competentes y supervisar su desarrollo;

IV.- Realizar y tramitar las conciliaciones, transferencias y demas operaciones necesarias para garantizar la
administracion transparente de los recursos disponibles;

V.- Ejercer el presupuesto asignado a la SESEA con criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestal, con estricto apego a la normatividad establecida en la materia;

VI.- Efectuar la consolidacion de los informes financieros y presupuestales, de acuerdo con las normas
aprobadas, los procedimientos y las disposiciones emitidas por la Direccién General de Administracién;

VIl.- Adquirir, almacenar y suministrar oportunamente los materiales, mobiliario, equipo, refacciones y
articulos en general, necesarios para el funcionamiento de la SESEA;

VIIl.- Controlar el activo fijo asignado, asi como realizar los tramites de altas, bajas, donaciones,
transferencias y enajenaciones de los bienes ante la Direccién General de Administracion;

IX.- Programar, organizar y controlar los trabajos de mantenimiento y conservacién de los bienes muebles,
inmuebles y los sistemas y equipos de cémputo de la SESEA;

X.- Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e informar a la
Direccion General de Administracion del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo;

Xl.- Desarrollar la propuesta del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de cada
ejercicio fiscal, en términos de las disposiciones aplicables;

XIl.- Dotar a la Direccién General de Administracion de los elementos necesarios para llevar acabo los
procedimientos relativos a las adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y contratacion de servicios;

Xlll.- Realizar, actualizar, corregir y entregar en tiempo y forma los formatos de transparencia que le
correspondan, junto con sus documentos digitales; asi como actualizar la informacién relativa en los
portales de internet, de acuerdo a las leyes en la materia; y

XIV.- Las que le confiera el Director General de Administracién, y las que se desprendan de la normatividad
aplicable.
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u) Enlace Operativo de Servicios Administrativos

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto | Enlace Operativo Administrativo

Il DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacién del area Direcciéon General de Administracion

Categoria del puesto Enlace Categoria | BoC
Nombramiento Temporal

Puesto del Superior Jefe del Departamento de Servicios Administrativos
Jerdrquico

Recursos Econémicos Estatales y Federales

que maneja

Puestos subordinados de | Ninguno
supervision directa

Cantidad de Ninguno

colaboradores que

maneja

Requiere declarar Si

situacién patrimonial

Tipo de funciones Administrativas

Il DESARROLLO PROFESIONAL

Nivel Académico Técnico Superior o Licenciatura
Grado de Avance Terminado o en proceso
Carreras Administraciéon de Empresas / Contabilidad / Administracién Financiera / Afin
Idiomas N/A

Experiencia para ocupar Ninguna

el cargo

IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Impacto Bajo

V COMPLEJIDAD

Dificultad del puesto Medio

Creatividad Alta

VI RELACIONES PROFESIONALES

Internas Media

Externas Media

VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)

Induccidén a la SESEA Si

Induccién al puesto Si

VIl COMPETENCIAS GENERICAS

Area responsable de controlar el documento:
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Nivel de Dominio
1 2 3 4 5
Tipo de Competencia 0% nolo | 20% lo 40% lo 80% lo 100% lo
competencia requiere | requiere | requiere requiere de | necesita de
poco medio manera manera
bajo importante | imprescindible
Comunicativas Expresién Escrita X
Comunicacién e
Verbal
Discurso Publico X
De relacién Trabajo en Equipo X
Manejo de X
Conflictos y
Negociacién
Operativas Tecnologia de X
Informacién
Manejo de X
Herramientas de
Comunicacién
Directivas Manejo de Personal X
Liderazgo X
Visién Estratégica X
Administrativas Planeacién X
Organizacién X
Direccién X
Control X
Evaluacién X

IX RAZON DE SER DEL PUESTO

Objetivo del puesto

Apoyo para el desarrollo de actividades administrativas y aplicacién de
politicas en el &rea de administracion.

Marco Normativo
Aplicable al puesto
(Atribuciones)

Estatuto Orgénico de la SESEA Art. 27
Acuerdo nimero ACT/JG/SESEA/28/01/2020/03

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

I.- Mantener actualizado los expedientes del parque vehicular;

Il.- Integracién, mantenimiento, actualizacién y aplicacién de la normativa de archivo;

lIl.- Integracién y actualizacién del Programa de Proteccién Civil;

IV.- Integracién, actualizacion y revisién del control patrimonial de la SESEA,;

V.- Notificacién de correspondencia a otras dependencias y entidades;

VI.- Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el &mbito de su competencia, e informar al Jefe
de Departamento del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo;

Area responsable de controlar el documento:
Direccién General de Administracién de la SESEA
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‘ VI.- Las que le confiera el Jefe del Departamento de Servicios Administrativos.

v) Enlace Operativo Recepcionista

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA ESTATAL
ANTICORRUPCION DE AGUASCALIENTES

I. DATOS GENERALES

Denominacién del puesto | Recepcionista

I DESCRIPCION DEL PUESTO

Denominacidn del area Direccién General de Administracion

Categoria del puesto Enlace Categoria | BoC
Nombramiento Temporal

Puesto del Superior Jefe del Departamento de Servicios Administrativos
Jerédrquico

Recursos Econémicos Estatales y Federales

que maneja

Puestos subordinados de | Ninguno
supervision directa

Cantidad de Ninguno

colaboradores que

maneja

Requiere declarar Si

situacion patrimonial

Tipo de funciones Administrativas

[l DESARROLLO PROFESIONAL

Nivel Académico Técnico Superior o Licenciatura
Grado de Avance Terminado o en proceso
Carreras Administracién de Empresas / Contabilidad / Secretariado Ejecutivo / Afin
Idiomas N/A

Experiencia para ocupar | N/A

el cargo

IV RESPONSABILIDADES DEL PUESTO

Impacto Bajo

V COMPLEJIDAD

Dificultad del puesto Medio

Creatividad Medio

VI RELACIONES PROFESIONALES

Internas Media

Externas Media

VIl PROGRAMAS INSTITUCIONALES (APLICABLES A TODAS LAS CATEGORIAS)

Induccién a la SESEA Si

Induccién al puesto Si

Area responsable de controlar el documento:
Direccién General de Administracién de la SESEA
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VIl COMPETENCIAS GENERICAS

Nivel de Dominio
1 2 3 4 5
Tipo de Competencia 0% nolo | 20% lo 40% lo 80% lo 100% lo
competencia requiere | requiere | requiere requiere de | necesita de
poco medio manera manera
bajo importante | imprescindible

Comunicativas Expresién Escrita X

Comunicacién e

Verbal

Discurso Publico X
De relacién Trabajo en Equipo X

Manejo de X

Conflictos y

Negociaciéon
Operativas Tecnologia de X

Informacién

Manejo de X

Herramientas de

Comunicacién
Directivas Manejo de Personal X

Liderazgo X

Visién Estratégica X
Administrativas Planeacién X

Organizacién X

Direccién X

Control X

Evaluacién X
IX RAZON DE SER DEL PUESTO
Objetivo del puesto Proveer excelente servicio por medio telefénico y apoyar en la consecucién de

los objetivos de la SESEA, a través de buena atencién a ciudadanos y
servidores publicos externos e internos, asi como lograr eficiencia en labores
administrativas de la SESEA.

Marco Normativo Estatuto Orgénico de la SESEA Art. 27
Aplicable al puesto Acuerdo nimero ACT/JG/SESEA/28/01/2020/03

(Atribuciones)

X FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

.- Atencion a los ciudadanos y servidores publicos internos y externos;

Il.- Recibir las llamadas entrantes, re-direccionarlas a las extensiones correctas, proporcionar informes y
entregar los recados o mensajes de los que tome nota;

1.- Vigilar la seguridad de la entrada en calidad de observador, reportar si encuentra algo sospechoso y se

Area responsable de controlar el documento:
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mantendrd al tanto de las actividades de los visitantes;

IV.- Apoyar en las reuniones celebradas en las instalaciones de la SESEA, apoyando con los materiales e
insumos que se requieran;

V.- Recepcién de correspondencia;

VI.- Despacho de oficios que emita la SESEA,;

VII.- Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ambito de su competencia, e informar al Jefe
de Departamento de Servicios Administrativos del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo;

VIII.- Llevar el control de las entregas de papeleria a los servidores publicos de la SESEA

IX.- Mantener actualizada la base de datos con informacién de los municipios, entidades y dependencias de
Gobierno del estado

X.- Las que le confiera el Jefe del Departamento de Servicios Administrativos.

Area responsable de controlar el documento:
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CONTROL DE CAMBIOS AL DOCUMENTO

N° de
Revision

Fecha de Revision

Descripcién del Cambio

0

0

Sin cambios

1

01/11/2019

Actualizacion derivada por la reforma al Estatuto Organico de la
SESEA, que inici6 su vigencia el 30 de octubre de 2019.

01/02/2020

Actualizacién de normas juridicas y ajustes a los perfiles de puestos
derivados del Acuerdo nimero ACT/JG/SESEA/28/01/2020/03, de
Junta de Gobierno de la SESEA.

06/01/2021

Actualizacion de normas juridicas y ajustes a los perfiles de puestos
derivados del Acuerdo numero ACT/JG/SESEA/3/11/2020/01, de
Junta de Gobierno de la SESEA.

30/09/2021

Actualizacion de las actividades al perfil de Enlace Operativo de
Sistemas Tecnoldgicos y Plataforma Digital; Jefe del Departamento de
Procesos Normativos; Enlace operativo de Politicas Publicas; Enlace
Operativo de Riesgos y Denuncias; y del Enlace Operativo
Recepcionista.

Area responsable de controlar el documento:

Direccién General de Administracién de la SESEA




