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I.- INTRODUGCION.

El Organo Interno de Control en uso de las facultades que le confiere el articulo 67
Bis y 80 de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa, articulo 54 de la
Constitucion Folitica del Estado de Sinaloa, articulo 19 de fa Ley Organica de ia
Adminisiracidn Plblica del Estade de Sinaloa, expide el presente Manual.

Para mayor entendimiento se define 3 un Manual de Organizacion, como un
documento que contiene en forma ordenada y sislematica la informacion yfo las
instrucciones scbre su marco juridico administrativo, atribuciones, histona,
organizacién, objetivo y funciones de la dependencia o entidad, constiluyendoss
ademas en un instrumento de apoyo administralivo, gue describe |as
organizaciones organicas que se dan entre [as unidades administrativas, siendo
ello, un elemeanto de apoyo a su funcionamiento.

Tiene como propdsito fundamental definir v documentar la informacion basica de
la organizacion y funcionamiento del Organo Intemo de Control.

Su fin es al ser una referencia obligada para lagrar el aprovechamiento de los
recursos y €l desarrolio de las funciones encomendadas al personal. Con ello se
logra que al ser ejecutadas generen ceridumbre, disminuyan la discrecionalidad y

fomenten un desempeno mas eficiente y lransparente por parte de lodos los
senvidores publicos municipales.

Cabe recordar que un Manual de Organizacion es un Instrumento que ayuda a
guiar, orientar v enfocar todos los esfuerzos de los servidores pdblicos 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
adminisirativa a la cual perlenecen, Ademas de ser un apoyo para deslindar
responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones en la ejecucion de las
labores encomendadas.

Por su parte, en s5uU contenido se describe claramente |a 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 |e confieren los reglamentos aplicables, la estructura organica
con la que actualmente opera, organigramas que deseriben en forma grafica su
arganizacion; asi como los objetives y funciones de los departamentos que la
conforman, siendo por ello, un elemente de apoyo al funcionamiento
administrativo,

El presente Manual estd altamerte vinculade al Manual de Politicas vy
Procedimientos del Organo Interne de Contrel Municipal. Cualguier reforma en
alguno de los dos manuales tendrd un posible impacto en el segundo. por lo tanto,
debe considerarse este hecho.



Cualguier modificacion realizada al contenido del presente Manual debera ser
notificada oficialmente al Tiwlar del Organo Interno de Control para su
autorizacidn. lgualmente se debe notificar a |a dependencia municipal responsable
de oficialzarle para que, posteriormente, sea publicado en el portal de
Transparencia de la pagina web del Gobierna Municipal de Elota.

Il.- MISION ¥ VISION
MISION:

Somos un Gobierne en busca de brindar a la ciudadania un servicio de calidad
con servidores publicos profesionales, siendo ademas respetuosos, transparentes,
honestos, eficientes v apegados a un astado de deracho,

VISION:

Contar con una administracion organizada con una estructura administrativa
shlida, capaz de brindar a la ciudadania una atencion de respelo, transparencia,
integridad, legalidad, honesbdad y justicia buscando siempre el progresa v el bien
comun de los Elotenses.

lll.- VALORES ORIENTADOS AL SERVICIO PUBLICO

Codigo de Etica de los Servidores Piablicos de la Administracian Piblica del Municipio di
Eloia

1.- Responsabilidad
"Responder por las consecuencias de sus accionas u omisiones”

El servidor plblico debe obrar con la premisa de saber responder a las acciones
que diariamente realiza an &l ejercicio de su empleo, cargo o comision, afrontando
las consecuencias de sus actos y encaminando sus acciones a la satisfaccion de
las demandas sociales, procurando que su actuacion fomente el desarmollo
sostenible del Municipio. Para lo cual debera evitar la afectacion del patrimoenio
cultural v del ecosistema del municipio.

2. Honestidad

"Obrar con rectitud e integridad"

El servidor pablico debe conducirse en todo momento de manera recta y honesta,
procurando satisfacer el inlerés general, desechando todo provecho o ventaja
personal, obtenidos por @l o por lercera persona. No deberd buscar o aceptar
compensaciones o prestaciones de cualquier persona u organizacion que puedan
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comprometer su desempefo como servidor publico, absteniéndose de conductas
que puedan afectar la imagen gubernamental dentro del ejercicio de sus
funciones.

3. Legalidad

“Conocer, cumplic v respetar la Consfifucion Genera: de |a Republica, la del
Estado asi como las leyes y reglamentos que estén relacionados con las
atribuciones del cargo pdblico que desempefia”

El Servidor Plblico debe conducirse en cumplimiento estricto de las leyes,
Reglamentos, acuerdos, decretos y olras disposiciones aplicables, fundando y
motivando sus actos, y buscando siempre &l bien comun,

4. Compromiso del bien comdn

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

El servidor pdblico 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 pdblico conslituye una mision que solo
adquiere legitimidad cuando busca salisfacer 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 vy las instancias de los drdenes de
gobierno, para el mejoramiento de la calidad de vida de la sociedad,

6. Respeto

“Dar a todas las personas un trate digno’

El servidor publico no debe realizar actos discriminatorios en su relacion con |a
ciudadania o con los dem&as 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

“LHilizar los recursos que tenga asignados exclusivamente para el desempefo de
su empleo cargo o comision”®

Cada senvidor publico, sin impeortar su nivel o condicién contraciual, debe asumir
en los hechos un comportamiento Integro e intachable.

8. Lealtad

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

La lealtad del servidor publico es la entrega a Iz Institucién, preservando vy
protegiendo el interés publico

9. Integridad
“Contar con la cualidad o estado de conciencia gue permita tensr presentes los
valores objeto de este Cédigo”



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

10. Vocacidn de servicio

"Actuar en todo momento con la conviccion de aplicar su integndad vy capacidad
creadora para optimizacion de sus aclividades cotidianas"

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

11. Capacitacion

“Tener adiestramiento v conocimiento en los aspectos técnicos laborales
necesanos para desempenar sus funciones”

El servidor publico debe formentar 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, ufilizande los recursos que tenga asignados de
maneara responsabla”

El servidor pablico debe plantearse y alcanzar los objetivos propuestos mediante
estrategias con enfoque hacia resultados, utilizando el tiempo v &l 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
funcién gue desempefe”

El servidor pablico debe respetar el Estado de Derecho, responsabilidad que debe
asumir y cumplir, Para elio es su obligacidn conocer, cumplir v hacer cumplir las
disposicionas juridicas que regulen el ejercicio de sus funciones.

IV.- DE LOS PRINCIPIOS DEL SERVIDOR PUBLICO

Codigo de Elica de los Servidores Pablicos de la Administracién Pohlica del Municipio
tle Elofa

1. Cultura de Ia legalidad

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

El servidor plblico en el gjercicio de su funcidn, debe apegarse a las normas y
procedimienios establecidos en las leyes y respetar el Estada de Derecha, para ko
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cual tiene la obligacion de conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones
juridicas.

2. Imparcialidad

"Abstenerse de beneficiar, inlereses personales, familiares o de negocia”

El servidor pablico en la toma de decisiones y en &l gjercicio de sus funciones
tiena la obligacién de ser ehjetive o instilucional y mantenerse ajeno a todo interes
particular,

3. Confidencialidad

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

El servidor plblico debe guardar reserva vy 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 informacidn plblica gque administre o se
encuentre en posesion de las dependencias y entidades”

El servidor pablico debe garantizar el derecho de la sociedad a ser informada
sobre el desempefio de sus facullades y el manejo adecuado de log bienes y
recurgos de la institucion, permitiendo el libre acceso a la informacion publica, sin
mas limites que los que la normatividad vigente en 'a matena imponga.

5. Rendicion de cuentas

“Asumir plenamentz 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 desempefar sus funciones en forma adecuada y
sujetarse a |la evaluacion de |a propia sociedad, ello lo obliga a realizar sus
funciones con eficacia y calidad, asi como a contar parmanentemeanta con |a
disposicion 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 piblico buscara relacicnarse de manera adecuada y cordial con sus
colaboradores, superiores, subordinados y con aquéllos gue laboren en las
dependencias y entidades, a fin de propiciar una comunicacion efectiva que |e
parmita desarrollar sus facullades en forma eficiente y eficaz, de maneara proactiva
para formar efectivos y adecuados equipos de trabajo,. estara consciente de gue
el servicio publico conshituye una mision gue solo adquiere legitimidad cuando
busca satisfacer las demandas sociales.

7. lgualdad de género

“lgualdad entre hombras v mueres de participar en las actividades de |as
inslituciones pdblicas”



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

VALOR ORIENTADO A LA CONSERVACION DEL ENTORNO ECOLOGICO Y

PROTECCION DEL MEDIO AMBIENTE.

Codigo de Etica de los Servidores Piblicos de fa Adminisiracidn Pablica del Mumicipio de
Elota

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

VALOR ORIENTADO A LA CONSERVACION Y PROTECCION DEL
PATRIMONIO CULTURAL
Codigo de Efica de los Servidores Piblicos de la Administracidn Pablica del Municipio de
Elota

"Fomentar la conservacion del patrimonio cultural®

El servidor publica 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

V.- ANTECEDENTES

Que a partir del nuevo Sistema Nacional Anticorrupeion, se reconoce al Organo
Interno de Control, como una harramienta administrativa sustancial para alcanzar
con mayor eficiencia los objetivos ¥ metas de las instiluciones publicas, asi como
glevar su desempefo, cumplir con la normativa aplicable y consolidar la
transparencia, la rendicion de cuentas y la prevencion, asi como el combate a |a
COMuUpCion.

De ahi la iniciativa de redisefiar el marco juridico que de soporte a sus funcionas y
poder, en consecuencia, dotar de atribuciones y sujetar a determinadas
obligaciones, asi como correspondienies sanciones por incumplimiento de las
mismas.

En fecha 13 de julioc de dos mil diecisiete, mediante el decreto ndmero 158,
expedido por El Congreso del Estado Libre y Soberano de Sinaloa. representiado
por su sexagesima legislatura, da vida, autonomia lécnica, requisitos vy
atribuciones al Organo Interno de Contral en los Ayuntamientos, adicionando el
Capilulo X Bis, compuesto por los arliculos 87 Bis, 67 Bis A, 67 Bis B. 67 Bis C,



67 Bis D, 67 Bis E, 67 Bis F, de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de

Sinaloa.

Haciendo oficial el Decreto antes mencionado, con su publicacion en el Perodico
Oficial de Sinaloa el dia veintiséis dal mes da |unio del ano dos mil diecisiete,
surtiendo efectos al dia siguiente de su publicacion,

Vi.- MARCO JURIDICO.

Federal.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley General de Contabilidad Gubemamental,

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa,

Cadigo Fiscal Municipal del Estado de Sinaloa.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracion de
Bienes Muebles para el Estado de Sinaloa.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Sinaloa.

Ley de Deuda Publica para el Estado de Sinaloa,

Ley de Entrega y Recepcién 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 Obras Plblicas y Servicios Relacionadas con las mismas y su
Feglamento.

Ley de Presupuesto. Contabilidad v Gasto Pablico del Estado de
Sinaloa.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado da Sinaloa.
Ley de Transilo y Transportes del Estado de Sinalea.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado de
Sinaloa.

Ley del Sistema Anfticorrupcion del Estado de Sinaloa.

Reglamento General de la Ley de Transito y Transportes de! Estado de
Sinaloa

Lineamientos de Auditoria general.

Municipal:

Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Plblicos del H,
Ayuntamiento del Municipio de Elota,

Reglamenio de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio
de Elota, Sinaloa.



. Reglamento de Bando de Policia y buen Gobierno.
. Reglamento interior de la Administracion Plblica del Municipio de Elota.
. Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del

Municipio de Elota.

. Plan Municipal de Desamollo 2021-2024

Vil.- ESTRUCTURA ORGANICA

. Titular del Organe Interno de Conirol

Il. Jefe del Departamento de Denuncias e Invesligacion

ll. Jefe del Departamento de Responsabilidades Administrativas:
A} Area de Substanciacion de Procedimientos
B) Area de Resoluciones y Seguimienio

IV. Jefe del Departamento de Auditona y Control

A) Area de Auditoria Financiera y de Obra

By Area de Evolucian Patrimonial

Vill. ORGANIGRAMA

Titular del Organo
Interng de Control

lefe dal defe del
Departamento de Departamento
Fesponsabilidades
Investigacian Administrativas

Jelede|
Departansento
Auditoria y Control

Auditar de Obra

Auditor Fiscal

Area de Evolucidn
Fatrmonial
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IX.- FUNCIONES ¥ OBJETIVOS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL
ORGANO INTERNO DE CONTROL,

1.- Titular del Organo Interno de Control

Objetivos:

El érgano Interno de Control tendra a su cargo las funciones de contraloria interna
de investigacion, calificacion v sancidn de actos que pudieran constituir
responsabilidades administrativas de servidores poblicos del Ayuntamiento, de
Conformidad con lo dispuesto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley General del Sistema Nacional Anlicorrupcion, la Ley General
de Responsabilidades Administrativas, la Conslitucion Politica del Estado de
Sinaloa, la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa, la Ley del Sistema
Anticorrupcion  del Estado de Sinaloa y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Sinaloa.

El Organo Interno de Control tiene las atribuciones siguientes:

{Articdo 37 del Reglamento interior de la Administracion Pablica del Municipio de Elota)

. Prevenir, corregir, investigar, calificar y rendir informe sobre los actos u
omisicnes de los servidores plblicos del Municipio y de particulares
vinculados con faltas graves, que lleguen a su conocimiento y que puedan
presumirse como responsabilidades administrativas:

Il.  Sancienar por conducto del Departamento de Responsabilidades
Administrativas, las faltas adminisirativas que no sean competencia del
Trnbunal de Justicia Administrativa;

. Vigdar el cumplimiento de las normas en materia de control, fiscalizacion,
supervision, evaluacion y auditoria que deban observar las dependencias
de la Administracion Publica Municipal centralizada y Paramunicipal v, en
suU caso, proporcionarles el asesoramiento que éstas requieran;

IV. Revisar el ingreso. egreso, manegjo, custodia y aplicacion de recursos
publicos, vigilando gue se realice conforme a la normatividad aplicable, los
programas aprobados y los montos autorizados,

V. Recibir denuncias ciudadanas de presuntos actos, hechos U omisiones que
pudieran configurar conductas ilicitas de caracter administrativo o penal
atribuidas a servidores publicos del Municipio, @ instaurar y resolver los
procedimientos para su atencion y desahogo en términos de ley:;

VI Implementar acciones para orientar el critefie que en situaciones
especificas deberan observar los servidores piblicos en el desempefic de
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Vil

ViIL.

1X.

Xl

X

XIV.

XV,

AVIL

XV,

sus emplecs, cargos o comisionas, en coordinacion con el Sistema Estatal
y Municipal Anticorrupcion;

Practicar wvisitas, inspecciones, auditorias vy revisiones, con objelo de
supervisar toda clase de libros, registros, instrumentos, documentos,
objetos u cbras publicas y, en general recabar los elementos informativos
necesarios para cumplir sus funciones, aplicando en ellos las técnicas y
procadimientos de auditoria y evaluacion:

Fiscalizar los recursos municipales, asi como los asignados por el Estado o
la Federacidn, para su ejercicio en obras y programas a cargo de las
Dependencias vy Entidades de la Administracion Publica Municipal;

Practicar revisiones y auditorias generales o especiales a ftodas |as
Dependencias de la Administracion Publica centralizada y paraestatal del
Municipio, con el objetc de promover la eficacia en sus operaciones ¥
comprobar & cumplimiento de los objetivos contenidos en el Plan Municipal
de Desarrollo; asimismo, verificar el cumplimiento de las leyes, decretos,
reglamentos, preésupuestos, v politicas aplicables a las mismas;

Revisar que las transferencias presupuestales se realicen con apego a la
noarmalividad;

Opinar scbre nomas de control en materia de programacion,
administracion de recursos humanos, materiales y financieros, que elabore
la Tesoreria Municipal v cualguier otra dependencia u  organismo
paramunicipal, en forma previa a su expedicidn;

Vigilar la aplicacion de los valores unitarios del suelo y de las
construcciones, asi como el cobro del impuesto predial, coordinandose con
la Tesoreria Municipal para evaluar las modificaciones de dichos valores;
Opinar respecto a las normas que en materia de contratacién de deuda
proponga la Tesoreria Municipal, anles de su aprobacion y aplicacion,
Eslablecer, vigilar y dirigir las acciones de control, vigilancia, fiscalizacion,
supervizion, evaluacion y auditoria que deban observar las Dependencias
administrativas del Ayuntamiento y los Entidades paramunicipales;

\igilar Ia observancia de las normas legales vy reglamentarias aplicables a
los procedimientos de contralacion de obras pablicas y  semnvicios
relacicnados con las mismas, servicios profesionales, arrendamientos,
seguros y lianzas, adquisiciones, servicios generales y enajenaciones;
Vigilar el cumplimiento de las obligaciones a cargo de proveedores y
confratistas de obras, prestadores de servicios, acreedores vy toda persoena
o institucidn con quien se celebren acuerdos, convenios o contratos:
Proporcionar asesoria a las areas de las dependencias y organismos
murnicipales a las que se encomiende el control interne;

Distribuir el frabajo, coordinar y supervisar la actividad de los auditores
externos que s contraten;,
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XIX.

XX,

XX

XXl

XX,

XXV,

XXV,

XXV,

KXW

Organizar y coordinar los sistemas de control y seguimiento de los
programas de trabajo de las dependencias municipales, asi como proponer
medidas administrativas que contribuyan a mejorar la prestacion del
servicio publico;

Intervenir y cenificar el procedimiento de entrega-recepcion de los
servidores publicos de mandos medios v superiores, la situacidn financiera.
saldos en bancos, inventario de bienes muebles & inmuebles bajo
resguardo incluyendo su estado fisico, derechos ejecutables, informacion
administrativa, asi como cualquier otro elemento previsto en la Ley de la
materia;

Requerir de los servidores publicos del Municipio la presentacion de las
declaraciones de situacion patrimonial y de inlereses, la constancia de
presentacion de declaracion fiscal, en los plazos y términos establecidos en
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa, asi
como recibirlas y mantenerlas en custodia:

Mantener actualizado el Codigo de Etica conforme a los lineamientos que
emita el Sistema MNacional Anticorrupcion, someterlo a la aprobacian del
Cabildo; y darlo a conocer a los servidores piblicos del Municiple por todos
los medios a su alcance, asi como darle la maxima publicidad;

Recabar y mantener actualizada la informacion de cada servidor publico
municipal, que deba asentarse en la Plataforma Digital Nacional del
Sisterna Anticorrupcion;

Formular denuncias ante la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcion respecto de los asuntos de su compelencia, y constituirse en
coadyuvante del Ministerio Publico en el procedimiento penal respectivo;
Celebrar convenios de colaboracion con las Entidades paramunicipales,
con el objeto de que realice al interior de éstos sus funciones de auditoria,
contral interno y entrega recepcion; responsabilidades administrativas; vy,
declaraciones patnmoniales; lo anterior previo acuerde de la Junta Directiva
o Consejo Directivo respectivo, por el que se autorice suscribir dicho
acuerdo de voluntades,

Recibir y tramitar el recurso de inconformidad previsto en el articula 102 de
la Ley de Responsabilidades Administrativas; y

Las demas que deriven de olras disposiciones legales y reglamentarias.
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2.- Titular del Area de Denuncias e Investigacion.
{Articulo 39 del Reglamento interior de la Administracion Publica del Municipio de Elotal

OBJETIVOS:
Determinar si dentro de las faltas denunciadas o surgidas de una auditoria oficial o

externa existe responsabilidad alguna de los funcionarios publicos que laboran
deniro del H. Ayuntamiento de Elota, asi como calificar si |a falta es Grave o No
Grave,

I. Recibir denuncias de actos u omisiones que pudieran constituir o
vincularse con faltas administrativas, en términos de |los articulos 81 y 93
de la Ley de Responsabilidades Administrativas para ¢l Estado de Sinalea,

Il.  Emitir el acuerds de admisidn e inicio de la investigacion;

I, Ordenar la practica de actuaciones, notificaciones, comparecencias de
personas y servidores piblicos y demas diligencias que s& requieran;

V. Emitir acuerdos de acumulacion, de incompetencia, remision de
informes y todos aguellos que procedan por la Conclusidn de la
invesligacion,

V. Solicitar a las areas de |a administracion municipal y paramunicipal la
informacién y documentacion que se requiera para el desahogo de las
investigaciones,

VI. Investigar de oficio o previa denuncia que se presente, 105 aclos u
omisionas que pudieran constituir faltas administrativas, asi como
aquellos que se vinculen con éstas;

VIl. Integrar los expedientes de presunta responsabilidad administrativa que
deriven de las denuncias que reciba y de |as investigaciones gue realice;

VIll. Elaborar v remitir a la Direccion de Responsabilidades Administrativas
les informes de Presunta Responsabilidad Administrativa, en &l que se
describan los hechos y se relacionen las preebas, fundamentos, motivos y
demas elementos con los que se acredile |a presunta responsabilidad de un
senvidor pdblico o de un parlicular en la comision de faltas administrativas, y
calificarias como graves o no graves,

IX. Comunicar al titular del Organo Interno de Control lodos aguelios asuntos
que s=an de su conocimiento, en los que se presuma la existencia de
conductas que puadan configurar delito;

X. Tramitar los recursos de inconformidad presentados por los denunciantes;

Xl. Promover el derecho ciudadano de presentar denuncias por presuntas
irregularidades de los servidores publicos; v,

Xll. Las demas que establezcan la Ley del Sistema Anticorrupcién, la Ley de
Responsabilidades Administralivas para el Estado de Sinaloa, la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa y demas legislacion aplicable,
asi como las que le encomiende el Titular del Organo Interno de Control

14



3.- Jefe del Departamento de Responsabilidades Administrativas.
{Articulo 40 del Reglamento interior de la Administracién Poblica del Municipio de Elota)

OBJETIVOS:
Coordinar los trabajos que se llevan a cabo dentro del area del drgano Interno de

Control en los frabajos del sustanciador y de investigacion, apegandose a los
articulados de la Ley de Responsabilidades Administrativas.

I

Vi

Vil

VIl

Ix.

Recibir y acordar la admision del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa por incumplimiento de obligaciones de servidores
publicos y particularas. En caso de que el informe adolezca de alguno de
los requisitos a que se refiere el ariculo 184 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas, y cuando la narracion de los hechos
no permita adverlir la existencia de faltas administrativas, prevendra a la
autoridad investigadora para gue subsane las deficiencias;

Iniciar, tramitar y resolver los procedimientos de responsabilidad
administrativa por actos u omisiones calificados como  faltas
administrativas no graves,

Remitir al Trbunal de Justicia Administrativa los expedientes relativos a
faltas administrativas graves y a faltas de particulares;

Decretar la aplicacion de medidas cautelares y medios de apremio, en los
Cas0s que resulte procedente;

Imponer y ejecutar las sanciones gue correspondan por la

comizion de faltas administrativas no graves,

Implementar el Sistema de Regisiro y Control de Servidores

Publicos Sancionados;

Inscribir en 2l Sistema Macional de Servidores Pidblicos v Particulares
Sancienados de la Plataforma Digital Macional, las abstencicnes de iniciar
gl procedimiento de responsabilidad administraliva v de  imponer
sanciones administrativas a un servidor pablice;

Recibir, tramitar y resolver los recursos de revocacion y reclamacion
previstos en los articulos 210 vy 213 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas para el Estado de Sinaloa;

Presentar ante la Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcion las
denuncias de hechos que pudieran configurar delitos; v

Las demas que establezcan la Ley del Sistema Anticormupcion, la Ley de
Responsabilidades Administrativas, la Ley de Gobierno Municipal del
Estado de Sinaloa y demas legislacion aplicable, asi como las que ke
encomiende el Titular del Organo Intemo de Control.
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3.1.- Titular del area de sustanciacion de procedimientos
(Articulo 41 del Reglaments interior de la Administracidn Pablca dal Municipio de Elota)

CBJETIVOS:
Encargada de recibir el informe de la presunta responsabilidad administrativa que

le es remitido por la Autoridad Investigadora, y analizar el mismo para si es el caso
¥ reunir los elementos que establece |a Ley de Responsabilidades Administrativas
admitirio e iniciar el procadimienta Administrativo.

1.

IV.

Revisar los Informes de Presunta Responsabilidad y proyectar los
requerimientos de aclaracion y para subsanar requisitos;

Elaborar los proyectos de solicilud de informacion a las areas de la
Administracion Publica Municipal y Paramunicipal;

Fealizar todos log tramiles y acciones gue se reguieran para poner los
expedienies en estado de resolucion; y.

Las demas gue establezcan la Ley del Sistema Anlicorrupcion, la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Sinaloa, la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa y demas legislacidn aplicable, asi
como |as gue le encomiende el Titular del Organo Interno de Contrel o el
Director de Responsabilidades Administrativas.

3.2.- Titular del area de resoluciones y seguimiento.

(Articule 42 del Reglamento interior de la Administracion Poblica del Municipio de Elota)

OBJETIVOS:
Encargado de citar a las partes para oir la resolucion correspondiente, y darle =l
sequimiento segln corresponda.

1.

Iv.

Vi,

Realizar el estudio juridico de los expedientes gue se pongan en su
conocimiento;

Requerir la informacion que considere necesaria para mofivar y
fundamentar la resolucién;

Elaborar el proyecto de resolucion, incluyendo la calificacion de las
conductas, y someterlo a la consideracion del Departamento  de
Responsabilidades Administrativas;

Comunicar al Departamento de Responsabilidades Administrativas la
existencia de conductas que pudieran configurar delitos:

Mantener actualizade el Registro y Control de Servidores publicos
Sancionados;

Realizar todos los tramites procedentes para la ejecucién de las sanciones
administrativas impuestas;
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ViIl.  Tramitar los recursos de revocacién interpuestos por los servidores plblicos
responsables de la comision de faltas administrativas no graves,

Vill. Atender los recursos de reclamacion promovidos por las paries en el
procedimiento de responsabilidad administrativa; y,

IX. Las demas gue esiablezcan la Ley del Sisterma Anticorrupcion, la Ley de
Responsabilidades Administrativas para e Estado de Sinaloa, la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa y demas legislacion aplicable, asi
como las gue le encomiende el Titular del Organo Intemo de Control o el
jefe del Deparfamento de Responsabilidades Administrativas

4.- Jefe del Departamento de Auditoria y Control
tArticulo 43 del Reglamento interior de la Adminisiracion Publica del Municipio de Elota)

OBJETIVOS:

Cuidar que el cumplimiento de las atrnbuciones, funciones y programas de la
administracion del H, Ayuntamiento de Elota, se lleven a cabo con estricto apego a
los principios de legalidad, honradez, lealtad, imparcialidad, y eficiencia que deben
regir al servidor pablico, vigilando que: la ejecucion de los pregramas v el gjercicio
del presupuesto se ajusten a las normas y disposiciones que regulen su
funcionamiento; el cumplimiento de las disposiciones legales, planes, politicas,
normas, y procedimientos aplicables, gue el manejo y aplicacién de los recursos
humanos, materiales y financieros, se realicen en términos de economia,
eficiencia, y eficacia, ajustados a las politicas de racionalidad, austeridad vy
disciplina presupuestaria, ademas de prevenir y combalir la corrupcion,
negligencia, ineficiencia y deshonestidad de los servidores plblicos de la
administracion.

. Comprobar que la planeacion, programacion, contratacion y ejecucion de
las obras publicas se realicen conforme a la normatividad establecida;

. Verificar la correcla y oportuna aplicacion de los recursoes, y sU congruencia
con los repories financieros de acuerdo al avance fisico:

M. Coadyuvar cuando sea requerido, en las auditeriag de cbras que efectien
la Secretaria de Transparencia y Rendicion de Cuentas de Gobierno del
Estado, y la Auditoria Superior del Estado;

IV.  Informar al titular del Organeo Intemo de Control sobre los resullados de las
revisiones & inspecciones efecluadas, sugiriendo las acciones y medidas
preventivas y correclivas que sean perlinentes;

V. Verlficar el grade de cumplimiento de las metas contenidas en los
programas de obra o su concordancia con los recursos presupuestales
autorizados y ejercidos, asi como comprobar que las inversiones realizadas
correspondan a los conceptos de obras ejecutadas;
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Vi.

ViI.

Vil

I1X.

X1

X1

X,

X1V,

Dictaminar sobre el incumplimiento en la ejecucidn de los programas de
trabajo de obras respecto a las especificaciones lécnicas previamente
autorizadas:

Proponer las formas y términos en que las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal, deberan remitir al Organo Interno de
Control la informacion relativa a la contratacién de las obras piblicas v
sarvicios relacionados con las mismas: asi como de loz  servicios
profesionales, arrendamientos, fianzas, adquisiciones, servicios generales y
enajenaciones que realicen, contraten, o soliciten;

Verificar las condiciones de operacion de las obras y servicios que se
relacionen con las mismas y gue hayan sido reportadas como lerminadas vy
entregadas;

Fequerir a los servidores publicos de las dependencias u organismos
publicos paramunicipales, asi como a los contratistas, todos los datos e
informes relacionados con las obras publicas y sernvicios relacionados con
las mismas;

Solicitar, cuando tenga conocimiento de que una Dependencia o Entidad
paramunicipal no se hubiere ajustado a los preceptos de la Lay de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Sinaloa o
a cualguier otra disposicion legal aplicable, las aclaraciones que estime
pertinentes o bien comunicarles la existencia de la violacién:

Practicar revisiones y auditorias generales o especiales a todas las
Cependencias y Entidades paramunicipales, con el objeto de promover la
eficacia en sus operaciones y comprobar el cumplimiento de los objetivos
contenidos en el Plan Municipal de Desarrollo; asi mismo, verificar el
cumplimiente de lag leyes, decretos, reglamentos, presupuestos, v politicas
aplicables a las mismas, estableciendo un plazo de diez dias habiles para la
respuesta de las observaciones determinadas, contados a partir de la
notificacion de las mismas;

Realizar las auditorias generales y especiales, que deban llevarse a cabo
en todas las areas de la Adminisiracion Publica Municipal y Paramunicipal,
a traves de los organos internos de fiscalizacion o auditores externcs que
sean nembrados para cada uno de estos organismos, verificando la
obsarvancia de los procedimientos establecidos para el control interno del
Ayuntamiento,

Fiscalizar los recursos municipales, asi como los asignados por el Estado o
la Federacion, para su ejercicio en obras y programas a cargo de las
Dependencias y Enlidades paramunicipales:

Verificar la aplicacion de los recursos estatales y federales que erogue la
Administracion Pablica Municipal;
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Y.

AV

XVII.

AT

XIX.

XX,

XXl

=X,

Supervisar la racionalizacion de recursos de las Dependencias de la
Administracién Pablica Municipal y Faramunicipal,

Constatar que las operaciones de las Dependencias v Entidades de la
Administracion Pdblica Municipal, sean congruentes con los procesos
aprobados de planeacion, programacion y presupuestacion;

Verificar el correcto funcionamiento de las Dependencias de la
Adminigtracion Poblica Municipal y Entidades paramunicipales, respecto al
manejo, custedia y administracion de los recursos humanos, maleriales y
financieros con que cuenten, asi como el manejo, custodia o administracion
de fondos y valores de Gobierno Municipal;

Establecar un programa de seguimiento para la aplicacion de las
recomendaciones resultantes de las sudilorias. revisiones, inspecciones e
investigaciones realizadas a las Dependencias municipales y a las
Entidades paramunicipalas.

Intervenir como observador en las licitaciones puUblicas e invitaciones
restringidas. que se realicen para la adguisicidn o enajenacidn de bienes
muebles que lleven a cabo las dependencias, realizando las observaciones
que considere convenientas;

Vigilar, supervisar y evaluar las acciongs de control interno, que deban
observar las Dependencias y Entidades paramunicipales;

Intervenir en el procedimiento de entrega-recepcion de los servidores
publcos de mandos medios y superiores, la situacidn financiera, saldos en
pbancos, inventaric de bienes muebles e inmuebles bajo resguardo
incluyendo su estado fisico, derechos ejecutables, informacion
administrativa, asi como cualquier ofro elemento previsto en la Ley de la
materia; vy,

Las demas que establezcan la Ley del Sistema Anlicorrupcion, la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Sinalea v la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa y demas legislacion aplicable, asi
como las que le encomiende el Titular del Organo Intermo de Control

El Departamento de Auditoria v Control contara con el nimero de auditores
financieros y de obra sulicientes para el desempeno adecuado de sus funciones,
de conformidad con la disponibilidad presupuestaria

4.1.- Titular del Area de Evolucién Patrimonial,

{Articulo 45 del Reglamento interior de la Administracién Pdblica del Municipio de Elota)
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OBJETIVOS:

Coordinar los trabajos de las declaraciones patrimoniales con cada uno de los
funcionarios apegandose a lo marcado en la Ley de Responsabilidades
Adminisirativas dandole el seguimiento correspondiente como lo marca la Ley.

Vil.

VIl

Recibir de los servidores publicos |as declaraciones de situacion patrimonial
y de intereses, asi como la constancia de presentacion de declaracion
fiscal, en los plazos y terminos establecidos en el arficulo 33 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estade de Sinaloa, y requerir por
escrilo a los declarantes el cumplimiento de dicha obligacion;

Resguardar la informacion personal que reciba de los servidores plblicos,
asi como aguella a la gue tenga acceso por cualguier otro medio,
observando lo dispuesto en la legislacion en materia de transparencia,
acceso a la infarmacion pablica y proteccion de datos personales;

Solicitar al Departamento de Denuncias e Investigaciones. el inicio de la
investigacion por presunta responsabllidad derivada de faltas
administrativas relacionadas con el incumplimiento de la obligacion a que
se refiere la fraccion |;

Inscribir y mantener actlualizada la informacion correspondiente al sistema
de evolucion patrimonial, de declaracion de inlereses y constancia de
presentacion de declaracion fiscal, de todos los servidores plblicos del
Ayuntamiento;

Verificar periddica v aleatoriamente las declaraciones patrimoniales que
obren en el sistema de evolucidn patrimonial, de declaracion de intereses y
constancia de presentacion de declaracion fiscal, asi como de la evolucion
del patrimonio de los servidores pliblicos:

En los casos en que la declaracion de situacidn patrimonial del servidor
publico refleje un incremento en su patrimonio gque no sea explicable o
justificable en virtud de su remuneracion como tal, le solicitara de inmediato
aclarar el origen del enriqguecimiento;

De no recibir la justificacion de procedencia del enriquecimiento, lo
comunicara al Area de Denuncias e Investigaciones para que proceda a
integrar la investigacidn, elabore el informe y lo remita al Departamento de
Responsabilidades Administrativas para la substanciacion y resclucién del
procedimiento conforme a lo establecido en la Ley de la materia y para que
formule, en su caso, la denuncia correspondiente ante la Fiscalia
Especializada en Combate a la Corrupcion:

Solicitar por conducto de las autoridades competentes y en los términos de
las disposiciones aplicables, la informacion fiscal o relativa a operaciones
de ceposito, ahorro, administracion o inversion de recursos monetarios;
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IX. “erificar la existencia o posible actualizacion de conflictos de interés, a
partir de la informacion proporcionada por los servidores publicos;

X. Expedir a solicitud de los servidores plblicos, |a certificacién de inexistencia
de anomalias an la evolucién de su patrimonio, temande nota de elle en &l
sistema;

Xl.  Comunicar al fitular del Organo Interno de Control todos aguellos asuntos
que sean de su conocimiento, en los que se presuma |a existencia de
conductas que puedan configurar delito; v,

Xill. Las demas gue establezcan la Ley del Sistema Anticorrupeion, la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Sinaloa, la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa v demas legislacidn aplicable, asi
como las gue le encomiende el Titular del Organo Interno de Control o el
jefe del Departamento de Auditoria y Control.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad.

Puesto Titular del Organo Interne de Mivel de Crgane Interno de contral
cantral estructura
Urgano Interno de Control del Ayuntamiento de Elota
Jefe inmediato H. Ayuntamianto de Elota B
Subordinades Personal de adscrite al Organa Interna de
Contral
Competancia.

Licenciatera en Derecho, Econony a,
Adminsstracion plblica, carreras afines

Canacimbantos.

Habilidades y actitudes

Conocimeentos jwidicos . Conocimenios

{attos) | edministrativos (aloa)
1

Adrminestracidn de | SBaguimiento

personal [

Manepo de conflictos | Motivacion

Trabajo en equipo Espirilu de servicio |
Liderazgo | Tormaa de decisiones
Puntualidad | respensabilidad

|
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“honestidad

Idiomas ' Mo Fnd.'*ﬂ.pem.abl-e_

Experiencia - 5 Afios en el senvicio publico

Funcion General del Puesto

Tiene @ su cargo prevenir, corregir, investigar v calificar actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas de servidores publicos de los
Ayuntamientos y de particulares vinculados con faltas graves, para sancionar
aquellas distintas a las que son competencia del Trbunal de Justicia
Administrativa; revisar el ingreso, egresc, manejo. custodia, aplicacion de recursos
plblicos; asi como presentar las denuncias por hechos u omisiones que pudieran
%ser constitutives da delito ante la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupgion.

Funciones Especificas

I Laz que confempla la Ley General de Responsabilidades Administrativas y
la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa;

I Verficar gue el gjercicio de gasto del Ayuntamiento se realice confarme a
la normatividad aplicable, los programas aprobados v montos autorizados;

. FPresentar al Cabildo los informes de fas revisiones y auditorias que se
realicen para verificar la correcta y legal aplicacion de los recursos y bienes
dal Ayuntamiento;

V. Revisar que las operaciones presupuestales que realice el Ayuntamiento,
se hagan con apego a las disposicionzs legales y administrativas
aplicables y, en su caso, determinar las desviaciones de 1as mismas y las
Ccausas que les dieron origen;

v Promover ante las instancias correspondientes, las acciones
administrativas y legales gue se deriven de los resultados de las auditorias;

VI Investigar, en &l ambito de su competencia, |08 actos U omisiones que
impliquen alguna imegularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso,
manajo, custodia y aplicacion de fondos y recursos del Ayuntamiento,

Wil.  Ewaluar lcs informes de avance de |a geslién financiera respecto de los
pregramas autorizados y los relativos a procesos concluidos, empleando la
metodologia gque determine el mismo Organo;

Vil Ewaluar el cumplimiento de los objetivos y metas fijadas en los programas
de naturaleza administrativa contenidos en el presupuesto de egresos del
Ayuntamiento, empleando la metodologia gue determine;

|X. Recibir quajas y denuncias conforme a las leyes aplicables:

X. Solicitar la informacion y efectuar visitas a las areas y Argancs del
Ayuntamiento para el cumplimento de sus funclones:

Al Recibir, tramitar y resolver las inconformidades, procedimientos v recursos

adminisirativos que s$e promuevan en maleria de adquisiciones,
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armendamientos, servicios y cbras publicas,

Xl Intervenir en los aclos de entrega-recepcion de los senvidores plblicos de
mandos medios y superiores, en los términos de la normativa aplicable;

X1 Atender las solicitudes de los diferentes érganos del Ayuntamiento en los
asuntos de su competencia;

XIV. Proponer los proyectos de meodificacion o actualizacion de su estructura |
organica, parsonal y/o recursos;

XV, Formular su anteproyecto de presupuesto;

XVl, Presentar al Cabildo los informes previo y anual de resultados de su
gestion, y comparecer ante el mismo, cuando asi lo requiera el Presidente:

XV, Presentar al Cabildo los informes respecto de los expedientes relativos a
las faltas administralivas y, en su caso, sobre la imposicion de sanciones *

en materia de responsabilidades administrativas;
XV Las demas que le confieran otros ordenamientos.

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 weinticuatro
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