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l.- INTRODUCCION.

El Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
establece que “los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de
gobierno republicano, representativo y popular, teniendo como base de su division
territorial y de su organizacion politica y administrativa, el municipio libre”.

Para mayor entendimiento se define a un Manual de Organizaciéon, como un
documento que contiene en forma ordenada y sistematica la informacion y/o las
instrucciones sobre su marco juridico administrativo, atribuciones, historia,
organizacion, objetivo y funciones de la dependencia o entidad, constituyéndose
ademas en un instrumento de apoyo administrativo, que describe las
organizaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas, siendo
ello, un elemento de apoyo a su funcionamiento.

Tiene como proposito fundamental definir y documentar la informacién basica de
la organizacion y funcionamiento de la unidad de Transparencia, su fin es el ser
una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de los recursos y el
desarrollo de las funciones encomendadas al personal. Con ello se logra que al
ser ejecutadas generen certidumbre, disminuyan la discrecionalidad y fomenten un
desempefio mas eficiente y transparente por parte de todos los servidores
publicos municipales.

Cabe recordar que un Manual de Organizacion es un Instrumento que ayuda a
guiar, orientar y enfocar todos los esfuerzos de los servidores publicos en el
cumplimiento de las funciones. Las cuales deben estar alineadas a los objetivos
especificos de su puesto de trabajo asignado y a los objetivos de la unidad
administrativa a la cual pertenecen. Ademas de ser un apoyo para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones en la ejecucion de las
labores encomendadas.

Por su parte, en su contenido se describe claramente la cadena de mando, niveles
de autoridad y de responsabilidad. Adicionalmente, se destaca informacion
relevante sobre el marco juridico-administrativo que determina su competencia,
atribuciones que le confieren los reglamentos aplicables, la estructura organica
con la que actualmente opera, organigramas que describen en forma grafica su
organizacion; asi como los objetivos y funciones de los departamentos que la

conforman, siendo por ello, un elemento de apoyo al funcionamiento
administrativo.

El presente Manual esta altamente vinculado al Manual de Politicas vy
Procedimientos de la Unidad de Transparencia, cualquier reforma en alguno de los



dos manuales tendra un posible impacto en el segundo, por lo tanto, debe
considerarse este hecho.

Cualquier modificacién realizada al contenido del presente Manual debera ser
notificada oficialmente a la Unidad de Transparencia, para su autorizacion.
Igualmente se debe notificar a la dependencia municipal responsable de
oficializarlo para que, posteriormente, sea publicado en el portal de Transparencia
de la pagina web del Gobierno Municipal de Elota.

Il.- MISION Y VISION

MISION:

Garantizar el derecho de acceso a la informacion publica en el Municipio de Elota,
mediante la atencion a las solicitudes de acceso a la informacion publica, de
manera oportuna con la maxima publicidad y nula opacidad, dando a la
ciudadania un facil acceso mediante mecanismos simples, tomado en cuenta las
partes claves para el proceso de acceso a la informacion, solicitante unidad de
transparencia, servidor publico , en cumplimiento con la ley de transparencia y
acceso a la informacion publica del estado de Sinaloa.

VISION:

Fortalecer la transparencia del Municipio de Elota, ser una unidad administrativa
que otorgue servicios eficientes, con capacidad de pronta respuesta a la
ciudadania, en materia de acceso a la informacion publica y proteccion de datos
personales, mediante el fomenta a la cultura de rendicion de cuentas entre las
unidades administrativas propias de su area de influencia.

Ill.- VALORES ORIENTADOS AL SERVICIO PUBLICO

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Pablica del Municipio de
Elota



1. Responsabilidad
“Responder por las consecuencias de sus acciones u omisiones”

El servidor publico debe obrar con la premisa de saber responder a las acciones
que diariamente realiza en el ejercicio de su empleo, cargo 0 comision, afrontando
las consecuencias de sus actos y encaminando sus acciones a la satisfaccion de
las demandas sociales, procurando que su actuacion fomente el desarrollo
sostenible del Municipio. Para lo cual debera evitar |a afectacion del patrimonio
cultural y del ecosistema del municipio.

2. Honestidad

"Obrar con rectitud e integridad”

El servidor publico debe conducirse en todo momento de manera recta y honesta,
procurando satisfacer el interés general, desechando todo provecho o ventaja
personal, obtenidos por €l o por tercera persona. No debera buscar o aceptar
compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacion que puedan
comprometer su desempefio como servidor publico, absteniéndose de conductas
que puedan afectar la imagen gubernamental dentro del gjercicio de sus
funciones.

3. Legalidad

“Conocer, cumplir y respetar la Constitucion Genera: de la Republica, la del
Estado asi como las leyes y reglamentos que esten relacionados con las
atribuciones del cargo publico que desemperie”

El Servidor Publico debe conducirse en cumplimiento estricto de las leyes.
Reglamentos, acuerdos, decretos y otras disposiciones aplicables, fundando vy
motivando sus actos, y buscando siempre el bien comun.

4. Compromiso del bien comun

“Buscar la satisfaccion de las necesidades e intereses de la sociedad”

El servidor publico debe dirigir sus acciones a la satisfaccion de las necesidades e
intereses de la sociedad, haciéndolas prevalecer por encima de intereses
particulares, consciente de que el servicio publico constituye una mision que solo
adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales.

5. Solidaridad

“Ser sensible a las necesidades de la poblacion”

El servidor publico debe conducirse con una actitud de respeto, colaboracion y
apoyo a las personas, los grupos sociales y las instancias de los ordenes de
gobierno, para el mejoramiento de la calidad de vida de la sociedad.

6. Respeto

“Dar a todas las personas un trato digno’

El servidor publico no debe realizar actos discriminatorios en su relacién con la
ciudadania o con los demas miembros de la administracion, por lo que debe dar a
las personas un trato digno, cortes, cordial y tolerante, sin importar sexo, edad,
raza, credo, religion, preferencia politica o capacidades diferentes.



7. Honradez

“Utilizar los recursos que tenga asignados exclusivamente para el desemperfio de
su empleo cargo o comision”

Cada servidor publico, sin importar su nivel o condicion contractual, debe asumir
en los hechos un comportamiento Integro e intachable.

8. Lealtad

“Guardar la Constitucion, las instituciones y el orden juridico del Pais”

La lealtad del servidor publico es la entrega a la Institucion, preservando y
protegiendo el interés publico.

9. Integridad

“Contar con la cualidad o estado de conciencia que permita tener presentes los
valores objeto de este Codigo”

El servidor publico debe reunir en cada uno de sus actos, decisiones O
proyecciones de trabajo, los valores que son objeto de este Codigo, de tal forma
que su desempefio sea lo mas recto y apegado a derecho y al interés social Un
servidor publico integro es aquel que actia con honestidad, proactividad y
transparencia.

10. Vocacion de servicio

"Actuar en todo momento con la conviccién de aplicar su integridad y capacidad
creadora para optimizacion de sus actividades cotidianas"

El servidor publico debe enfocar sus esfuerzos y recursos al cumplimiento de sus
funciones en forma diligente y responsable, fomentando y promoviendo los
requerimientos de calidad y eficiencia en beneficio de la sociedad.

11. Capacitacion

“Tener adiestramiento y conocimiento en los aspectos técnicos laborales
necesarios para desempeiiar sus funciones”.

El servidor publico debe fomentar e incrementar sus conocimientos y habilidades
para alcanzar la eficacia y excelencia en la realizacion de sus funciones vy
responsabilidades, debido a que, para alcanzar el éxito institucional es necesaria
la capacitacion personal.

12. Eficacia y eficiencia

"Alcanzar los objetivos planteados, utilizando los recursos que tenga asignados de
manera responsable”

El servidor publico debe plantearse y alcanzar los objetivos propuestos mediante
estrategias con enfoque hacia resultados, utilizando el tiempo y el minimo de los
recursos que tenga asignados para cumplir con sus obligaciones.

13. Justicia

"Conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a la
funcion que desempefie”



El servidor publico debe respetar el Estado de Derecho, responsabilidad que debe
asumir y cumplir. Para ello es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las
disposiciones juridicas que regulen el gjercicio de sus funciones.

IV.- DE LOS PRINCIPIOS DEL SERVIDOR PUBLICO

Cédigo de Etica de los Servidores Pablicos de la Administracion Publica del Municipio
de Elota

1. Cultura de la legalidad

“Actuar con apego a las disposiciones juridicas que regulen el ejercicio de sus
facultades promoviendo y fomentando la cultura de la legalidad"

El servidor publico en el ejercicio de su funcion, debe apegarse a las normas y
procedimientos establecidos en las leyes y respetar el Estado de Derecho, para lo
cual tiene la obligacién de conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas.

2. Imparcialidad

“Abstenerse de beneficiar, intereses personales, familiares o de negocio®

El servidor publico en la toma de decisiones y en el ejercicio de sus funciones
tiene la obligacion de ser objetivo o institucional y mantenerse ajeno a todo interés
particular.

3. Confidencialidad

“Conducirse con reserva y discrecion en el maneto de la Informacion obtenida en
el ejercicio de sus facultades”

El servidor publico debe guardar reserva y discrecion respecto de hechos o
informacion de los que tenga conocimiento en el ejercicio de sus facultades

4. Transparencia

“Garantizar el acceso de toda persona a la informacion publica que administre o se
encuentre en posesion de las dependencias y entidades’

El servidor publico debe garantizar el derecho de la sociedad a ser informada
sobre el desempefo de sus facultades y el manejo adecuado de los bienes y
recursos de la institucion, permitiendo el libre acceso a la informacion publica, sin
mas limites que los que la normatividad vigente en !a materia imponga.

5. Rendicion de cuentas

“Asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de desempefar sus
funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad"
Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la
sociedad la responsabilidad de desempenar sus funciones en forma adecuada y
sujetarse a la evaluacion de la propia sociedad, ello lo obliga a realizar sus
funciones con eficacia y calidad, asi como a contar permanentemente con la
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disposicién para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacion y de
optimizacion de recursos publicos.

6. Unidad

“Buscar coordinarse de manera adecuada y cordial’

El servidor publico buscara relacionarse de manera adecuada y cordial con sus
colaboradores, superiores, subordinados y con aquéllos que laboren en las
dependencias y entidades, a fin de propiciar una comunicacion efectiva que le
permita desarrollar sus facultades en forma eficiente y eficaz, de manera proactiva
para formar efectivos y adecuados equipos de trabajo,: estara consciente de que
el servicio publico constituye una mision que solo adquiere legitimidad cuando
busca satisfacer las demandas sociales.

7. lgualdad de género

“lgualdad entre hombres y mujeres de participar en las actividades de las
instituciones publicas’

El servidor pubico debe fomentar la participacion de mujeres y hombres en la vida
politica, laboral y social, en condiciones de igualdad, con la finalidad de combatir
costumbres y practicas discriminatorias entre los generos.

VALOR ORIENTADO A LA CONSERVACION DEL ENTORNO ECOLOGICO Y

PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administraciéon Pablica del Municipio de
Elota

"Fomentar la conservacion del entorno ecolégico y proteccion al medio ambiente”
El servidor publico debe propiciar el desarrollo sustentable y procurar que sus
acciones fomenten la preservacion del equilibrio ecolégico y la proteccion del
medio ambiente de Municipio.

VALOR ORIENTADO A LA CONSERVACION Y PROTECCION DEL
PATRIMONIO CULTURAL
Cédigo de Etica de los Servidores Pablicos de la Administracion Publica del Municipio de
Elota

"Fomentar la conservacion del patrimonio cultural’
El servidor publico debe contribuir al cuidado del patrimonio histérico, documental,
arquitectonico y artistico de la cultura regional, nacional y universal, con base en el

respeto a la pluralidad y diversidad de las tradiciones, lenguas y culturas
existentes en el Municipio.y6



V.- MARCO JURIDICO.

Federal:
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; vy,
. Ley Federal de Acceso a la Informacion Publica.
Estatal:
. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sinaloa.;
. Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Sinaloa;
. Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del
Estado de Sinaloa;
. Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa;
. Ley de Hacienda Municipal del Estado de Sinaloa;
. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa;
B Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Sinaloa; v,
¢ Ley de Planeacion para el Estado de Sinaloa.
Municipal:

. Cadigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos del H.
Ayuntamiento del Municipio de Elota;
. Reglamento interior de la Administracion Publica del Municipio de Elota;
. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Elota; vy,
. Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024.

VI.- ESTRUCTURA ORGANICA

1).- Unidad de Transparencia.

a) Coordinacion para la atencién de solicitudes y respuestas.

b) Coordinacién para la proteccion de datos personales y procesamientos
arco:

c) Coordinacién de sistemas informaticos, procesamiento web vy
accesibilidad: y

d) Coordinacién para el procesamiento del Sistema de portales de
obligaciones de transparencia (SIPOT).



VIl.- ORGANIGRAMA

Unidad de Transparencia

Coordinacion parala
Coordinacion para la proteccion de datos
atencion de solicitudes y personales y procesamiento!
respuestas. arco

Coordinacién parael
procesamiento del Sistema
de portales de obligaciones

de transparencia (SIPOT).

Coordinacidn de sistemas
informiticos, procesamiento
web y accesibilidad

VIIl.- FUNCIONES Y OBJETIVOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE
LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA.

1.- Unidad de Transparencia.
Objetivos:

Administrar y operar el sistema de solicitudes de informacion, asi como la
observancia general en materia de datos personales y administrar propuesta de
mejorases que ayuden a cargas de portales de SIPOT y portal institucional.

La Unidad de Transparencia, tiene las atribuciones siguientes:
(Articulo 21 del Reglamento interior de la Administracion Publica del Municipio de Elota)

1. Recabar y difundir la informacion a que se refieren las obligaciones de
transparencia que le competan de conformidad con la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sinaloa,

asi como propiciar que las areas la actualicen periodicamente. conforme
la normativa aplicable;

. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;
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V.

VL.

VIL.

VIl

IX.

Xl.

XIL.

XIil.
XIV.

XV.

XVL.

Asesorar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de acceso a
la informacion y en su caso orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normativa aplicable;

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones a los solicitantes dentro de los plazos
establecidos para tales efectos;

Dar seguimiento y gestionar lo conducente para la constitucion del
Comité de Transparencia de la Administracién Publica Municipal;
Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes de acceso a
la informacién conforme a la normativa aplicable;

Dar seguimiento a las recomendaciones de las Comision Estatal para el
Acceso a la Informacién Publica;

Proponer al personal que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;

Llevar un registro actualizado de las solicitudes de acceso a la
informacién, respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio;
Promover e implementar politicas de transparencia proactiva, asi como
el uso de tecnologias de la informacién procurando su accesibilidad;
Documentar para efectos de los procesos de entrega-recepcion, la
informacion, la operacion y los mecanismos del funcionamiento del o los
sistemas electronicos donde se difunden las obligaciones de
transparencia;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Ayuntamiento;
Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Sinaloa, asi como demas disposiciones aplicables;

Promover acuerdos con instituciones publicas especializadas que
pudieran auxiliar a entregar las repuestas a solicitudes de informacion,
en lengua indigena sistema braille o cualquier formato accesible, en
forma mas eficiente; y,

Las demas que le sefialen otras disposiciones normativas, asi como las
que expresamente le confiera el Presidente Municipal.

La Coordinaciéon para la atencién de solicitudes y respuestas, tiene las
atribuciones siguientes:

(Articulo 23 del Reglamento interior de la Administracion Publica del Municipio de Elota)

Coordinar la recepcién, registro y atencion de las solicitudes de
informacion publica y datos personales, ingresadas al Ayuntamiento a
través del sistema INFOMEXSINALOA correo electronico, por escrito y
de manera presencial;
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VI.

VIL.

VIIL.

Xl.

XIl.

XIil.

XIV.

XV.

Supervisar la asignacion de las solicitudes de informacion publica y de
datos personales a las Unidades Administrativas competentes, para su
atencion;

Verificar el registro sobre los vencimientos de las solicitudes de
informacion publica y de datos personales;

Coordinar la integracion de las respuestas emitidas por las Unidades
Administrativas a las solicitudes de informacion publica y de datos
personales;

Asesorar a las unidades administrativas que lo requieran, en la atencion
de las solicitudes de informacién publica y datos personales;

Revisar las respuestas de las areas a las solicitudes asi como emitir las
observaciones que se consideren pertinentes;

Supervisar la elaboracion de los acuerdos de caducidad de tramite de
las solicitudes de informacion publica,

Coordinar la elaboracion de los informes requeridos en su ambito de
competencia,;

Coordinar el registro de los recursos de revision y recursos de
inconformidad, interpuestos en contra de este Ayuntamiento, con el fin
de llevar un control adecuado para su atencién oportuna;

Noftificar a las unidades administrativas responsables respecto de la
interposicion de los recursos de revision y recursos de inconformidad y
requerir las manifestaciones y alegatos correspondientes;

Supervisar la elaboracion de las respuestas complementarias que
requieran las Unidades Administrativas, durante la substanciacion del
recurso de revision;

Verificar el registro sobre los términos establecidos para la
substanciacion de los recursos de revision y recursos de inconformidad
y, en su Caso coordinar la elaboracion de los oficios de recordatorio a
las unidades administrativas;

Coordinar la integracion de la informacion rendida por las Unidades
Administrativas y elaborar las manifestaciones, diligencias para mejor
proveer, alegatos y cumplimientos en la tramitacion de los recursos de
revision y recursos de inconformidad y rendirlos en tiempo y forma;
Asesorar a las unidades administrativas que lo requieran en la atencion
de los recursos de revision, y,

Las demas que le confieran las disposiciones normativas que resulten
aplicables en la materia.

La Coordinacién para la proteccion de datos personales y procesamiento
Arco, tiene las atribuciones siguientes:

(Articulo 24 del Reglamento interior de la Administracion Publica del Municipio de Elota)

Implementar las politicas, parametros. criterios y demas disposiciones
de las diversas melenas a que se refiere la Ley de Proteccion de Datos,
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VI.

VIl.

VIl

IX.

asi como las modificaciones que resulten aplicables para impulsar el
derecho a la proteccién de los datos personales y con ello su tutela.
Tratamiento, seguridad y proteccion de aquellos que se encuentren en
posesion de los sujetos obligados;

Adoptar las medidas necesarias para mantener exactos, completos,
correctos y actualizados los datos personales en posesion del
Ayuntamiento a fin de que no se altere la veracidad de éstos;

Proponer al Comité de Transparencia para su aprobacion los Avisos de
Privacidad del Ayuntamiento y mantenerlos vigentes en el portal
Institucional;

Establecer y mantener las medidas de seguridad de caracter
administrativo. risco y técnico para la proteccion de los datos
personales, que permitan protegerlos contra dafo, pérdida, alteracion,
destruccion o su uso acceso o tratamiento no autorizado, asi como
garantizar su confidencialidad Integridad y disponibilidad;

Establecer controles o mecanismos que tengan por objeto que todas
aquellas personas que intervengan en cualquier fase del tratamiento de
los datos personales guarden confidencialidad respecto de estos
obligacién que subsistira ain después de finalizar sus relaciones con el
mismo;

Elaborar los formatos de solicitudes para el ejercicio de los derechos
ARCO, asi como establecer mecanismos adicionales tales como,
formularios, sistemas y otros medios simplificados para facilitar a los
titulares su ejercicio;

Elaborar un programa de capacitacién y actualizacion al personal del
Ayuntamiento sobre las obligaciones y demas deberes en materia de
proteccion de datos personales;

Capacitar y actualizar de forma permanente a los servidores publicos en
materia de protecciéon de datos personales a traves de la imparticién de
cursos, seminarios, talleres y cualquier otra forma de ensefianza y
entrenamiento que se considere pertinente;

Proporcionar el apoyo técnico necesario durante la sustanciacién de los
procedimientos previstos en la Ley de Proteccion de Datos y demas
normatividad aplicable en la materia; v,

Las demas que le confieran las disposiciones normativas que resulten
aplicables en la materia.

La Coordinaciéon de sistemas Informaticos, Procesamiento Web vy
Accesibilidad, tiene las atribuciones siguientes:

(Articulo 25 del Reglamento interior de la Administraciéon Publica del Municipio de Elota)

Crear, desarrollar, adaptar y administrar los sistemas de Informacion;
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V.

VL.
VIL.

VIII.
IX.

Establecer las necesidades en materia de Informatica y de
comunicaciones, asi como facilitar el soporte técnico y la asesoria en la
elaboracion de programas y manejo de paqueteria de climatica que
requieran las diversas areas;

Coordinar el desarrollo de la Infraestructura Informatica del
Ayuntamiento;

Desarrollar, mantener actualizado y de facil acceso el portal de Internet
del Ayuntamiento, privilegiando que la Informacion se encuentre
disponible en formatos abiertos y accesibles;

Investigar, Innovar e implementar herramientas tecnolégicas que
permitan llevar a cabo sus actividades de forma optima;

Proporcionar soporte técnico al personal del Ayuntamiento que lo
requiera;

Dar mantenimiento preventivo y correctivo a la infraestructura
informatica del Ayuntamiento;

Integrar la estadistica de las distintas areas del Ayuntamiento; vy,

Las demas que le confieran las disposiciones normativas que resulten
aplicables en la materia.

La Coordinacién para el procesamiento del sistema de portales de
obligaciones de transparencia (SIPOT), tiene las atribuciones siguientes:

(Articulo 26 del Reglamento interior de la Administracion Publica del Municipio de Elota)

Impartir las capacitaciones en coordinacion con las diferentes areas del
Ayuntamiento y a las personas que lo soliciten, sobre el uso de la
Plataforma Nacional,

Asesorar a las areas sobre la operacién y aplicacion del Sistema de
Plataforma Nacional;

Presentar al Comité de Transparencia recomendaciones y propuestas
de mejora que abonen a las poéticas de operacion de la Plataforma
Nacional, vy,

Las demas que le confieran las disposiciones normativas que resulten
aplicables en la maten.
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PERFIL DEL PUESTO

Puesto Unidad de Transparencia Nivel de Unidad de Transparencia
estructura

Unidad de Transparencia del H. Ayuntamiento de Elota

Jefe inmediato Presidente Municipal

Subordinados Personal de la Unida de Transparencia

Competencia.

Escolaridad. Licenciatura en Derecho, administracién publica,
carreras afines

Conocimientos. Conocimientos de | Conocimientos
Comunicacion (altos) administrativos (altos)

Habilidades y actitudes Administracion de Seguimiento
personal
Manejo de conflictos Motivacion
Trabajo en equipo Espiritu de servicio |
Liderazgo Toma de decisiones
Puntualidad responsabilidad
honestidad

Idiomas No Indispensable

Experiencia 3 Afios en el servicio publico

Funcién General del Puesto

Recibir, dar tramite y seguimiento hasta su conclusion, a las solicitudes de acceso a la informacion
o para la proteccion de datos personales, cumpliendo con las formalidades y plazos sefialados en
las leyes correspondientes y demas disposiciones aplicables.

Subir a la Plataforma Nacional de Transparencia los formatos de las obligaciones comunes que le

corresponden a la Unidad de Transparencia y asegurar que las areas correspondientes suban en
tiempo y forma su informacion.

Funciones Especificas

« Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;

« Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes de
acceso a la informacion.

« Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la

L mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a la_informacion,
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conforme a la normatividad aplicable.

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable responsabilidad por
el incumplimiento de las obligaciones previstas en la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la Ley 2 de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Sinaloa y en las demas
disposiciones aplicables.

Recabar, publicar y actualizar los catalogo de obligaciones de transparencias
comunes y especificas.

Auxiliar a las personas en la elaboracion de solicitudes de informaciéon o para
proteccién de datos personales y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos
obligados a quien deben de dirigirlas.

Recibir y remitir al Instituto los Recursos de Revision interpuestos por los
particulares, a mas tardar el dia siguiente al que se reciban.

Resguardar las claves de usuario y contrasefia y operara los sistemas electrénicos
de la Plataforma Nacional de Transparencia.

Realizar los tramites internos de cada sujeto obligado, necesarios para entregar la
informacion solicitada, o requerida por el Instituto, y proteger los datos personales.

Operar los sistemas que integran la Plataforma Nacional de Transparencia.

Planea, organiza, dirige, controla y evalua el desarrollo de los programas y el
desempefio de las labores encomendadas a su Dependencia.

Propone, al Presidente Municipal, las politicas, lineamientos y criterios que rigen el
funcionamiento general de las areas a su cargo.

Suscribe los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como aquellos
que le son delegados o que le corresponden en los casos de que se encuentre
obligado a suplir a otra autoridad.

Emite opiniones y rinde informes sobre los asuntos de su competencia; asi como
sobre aquellos que le sean encargados por el Presidente Municipal.

Ordena y firma las comunicaciones de los acuerdos de tramite; haciendo del
conocimiento de sus subordinados las resoluciones o disposiciones emitidas por el
Presidente Municipal y/o el Ayuntamiento.

Autoriza, con su firma, las disposiciones que emita con motivo del ejercicio de sus
facultades: e informa, periédicamente, de las mismas al Presidente Municipal.
Establece mecanismos para propiciar la participacion ciudadana en los programas
de la Dependencia a su cargo, cuando asi proceda.

Propone el Programa Operativo Anual y el presupuesto requerido, para su
Dependencia y Areas a su cargo.

Proporciona la informacién, datos y, en su caso, la cooperacion técnica que le
requieran las Dependencias de la Administracion Publica Municipal, de acuerdo
con las politicas y normas establecidas para tal efecto por el Ayuntamiento.
Participa en la elaboracion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, control y
evaluacion de planes y programas, en general, para beneficio del Municipio,
sujetandose invariablemente a las normas y lineamientos definidos para tal efecto.
Informa al Presidente Municipal, con la periodicidad que se establezca, sobre el
avance en los programas de trabajo y actividades encomendadas.

Delega facultades a sus subordinados, dentro del marco de su competencia y
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atribuciones

Propone al Presidente Municipal, las modificaciones a la organizacion, estructura
administrativa, plantillas de personal, facultades y demas aspectos que permitan
mejorar el funcionamiento de la Dependencia y Areas a su cargo.

Formula y pone a consideracién del Presidente Municipal, los proyectos de
manuales de organizaciéon y procedimientos de la Dependencia a su cargo,
coordinandose con el area que corresponda y con sujecion a las normas y
lineamientos que se determinen.

Atiende las comisiones que le sean encomendadas por el Presidente Municipal.
Concertar con el Presidente Municipal, los asuntos relacionados con la operacion y
funcionamiento de las Areas y Departamentos a su cargo.

Propone al Presidente Municipal, cuando asi proceda, la creacion o modificacion
de las disposiciones juridicas que regulan el ambito de su competencia para el
mejor desemperio de sus funciones.

Propone la contratacion, desarrollo, capacitacién, promocién y adscripcion del
personal a su cargo..

Participa en los casos de sancién, remocion y cese del personal bajo su mando,
de acuerdo con las disposiciones legales aplicables, las condiciones generales de
trabajo, y las normas y lineamientos que emita la autoridad competente.

Vigila el debido cumplimiento de las Leyes, Reglamentos, Manuales y demas
disposiciones aplicables, en el ambito de su competencia.

Interviene en los juicios y tramites legales, en los que se encuentre involucrado el
Ayuntamiento, cuando sea sefialado como autoridad responsable.

Concede audiencias al publico y a los servidores publicos, conforme a los
lineamientos que para tal efecto determine el Presidente Municipal.

Expide certificaciones de constancias de los expedientes o documentos, en su
poder y relativos a los asuntos de su competencia, de conformidad con las leyes
aplicables.

Vigila e implementa en las Areas y Departamentos a su cargo, las medidas
necesarias para evitar y prevenir el robo, pérdida o extravio de los recursos
materiales asignados, de acuerdo a las disposiciones y demas ordenamientos
legales dispuestos para tal efecto.

Las demas que el sean determinadas en las disposiciones legales aplicables.
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TRANSITORIOS

Articulo Primero.- El presente Manual entrara en vigor al dia siguiente de su
publicacion en la Gaceta Oficial del H. Ayuntamiento de Elota.

Es dado en la Ciudad de La Cruz, Elota Sinaloa, a los seis dias de Febrero de dos
mil veinticuatro.
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