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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos constituye un esfuerzo del Organo Interno
de Control del H. Ayuntamiento de Elota, por proporcionar una base administrativa
para mejorar el desempefio de la Gestiébn administrativa.

En este trabajo se describen los procedimientos que llevan a cabo las areas
técnico-administrativas que integran el Organo Interno de Control de Elota, en
base a las funciones que realizan, las cuales se encuentran comprendidas en el
Manual de Organizacion.

En el presente Manual de Procedimientos se pretende, establecer cuales son las
areas o departamentos que intervienen en la ejecuciéon de algun proceso. Ademas
este manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos o mas de ellas, incluye ademas las unidades
administrativas que intervienen precisando su responsabilidad y participacion.

En él se encuentra registrada y transmitida sin distorsiéon la informaciéon basica
referente al funcionamiento de las unidades administrativas, facilita las labores, la
conciencia en los empleados y en sus jefes de que el trabajo se esta realizando o
no adecuadamente.

Il. BASE LEGAL

La Ley de Gobierno Municipal de estado de Sinaloa, establece en su articulo
Articulo 67 Bis D. “Cada Ayuntamiento contara con un 6rgano interno de control,
dotado de autonomia técnica y de gestion para decidir sobre su funcionamiento y
resoluciones. Tendra a su cargo prevenir, corregir, investigar y 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 Tribunal de Justicia
Administrativa; revisar el ingreso, egreso, manejo, custodia, aplicacion de recursos
publicos; asi como presentar las denuncias por hechos u omisiones que pudieran
ser constitutivos de delito ante la Fiscalia Especializada en Combate a la
Corrupcion. El 6rgano interno de control tendra un titular que lo representara y
contara con la estructura organica, personal y recursos necesarios para el
cumplimiento de su objeto. En el desempefio de su cargo, el titular del 6rgano
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interno de control se sujetara a los principios previstos en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado”.

Articulo 67 Bis G. “El érgano interno de control debera inscribir y mantener

actualizada la informacion correspondiente del Sistema de evolucion patrimonial,
de declaracién de intereses y constancia de presentacion de declaracién fiscal; de
todos los servidores publicos del Ayuntamiento, de conformidad con la Ley del
Sistema Anticorrupcion y la Ley de Responsabilidades Administrativas, ambas del
Estado y la Ley General de Responsabilidades Administrativas. El titular del
organo interno de control se abstendra de desempefar cualquier otro empleo,
trabajo o comision publicos o privados, con excepcion de los cargos docentes.”

Articulo 67 Bis |. “El érgano interno de control tendra las siguientes atribuciones:

K Las que contempla la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Sinaloa;

Il Verificar que el ejercicio de gasto del Ayuntamiento se realice conforme
a la normatividad aplicable, los programas aprobados y montos
autorizados;

. Presentar al Cabildo los informes de las revisiones y auditorias que se
realicen para verificar la correcta y legal aplicacién de los recursos y
bienes del Ayuntamiento;

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

V. Promover ante las instancias correspondientes, las acciones
administrativas y legales que se deriven de los resultados de las
auditorias;

VI. Investigar, en el ambito de su competencia, los actos u omisiones que

impliquen alguna irregularidad o conducta ilicita en el ingreso, egreso,
manejo, custodia y aplicacién de fondos y recursos del Ayuntamiento;

VIl. Evaluar los informes de avance de la gestién financiera respecto de los
programas autorizados y los relativos a procesos concluidos, empleando
la metodologia que determine el mismo Organo;

VIll. Evaluar 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 que determine;

1X. Recibir quejas y denuncias conforme a las leyes aplicables;
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Solicitar la informaciéon y efectuar visitas a las areas y o6rganos del
Ayuntamiento para el cumplimento de sus funciones;

Xl. Recibir, tramitar y resolver las inconformidades, procedimientos vy
recursos administrativos que se promuevan en materia de
adquisiciones, arrendamientos, servicios y obras publicas;

XIl. Intervenir en los actos de entrega-recepcion de los servidores publicos
de mandos medios y superiores, en los términos de la normativa
aplicable;

Xlll. Atender las solicitudes de los diferentes 6rganos del Ayuntamiento en

los asuntos de su competencia;

XIV. Proponer los proyectos de modificacion o actualizacion de su estructura
organica, personal y/o recursos;

XV. Formular su anteproyecto de presupuesto;

XVI. Presentar al Cabildo los informes previo y anual de resultados de su
gestién, y comparecer ante el mismo, cuando asi lo requiera el
Presidente;

XVII. Presentar al Cabildo los informes respecto de los expedientes relativos a
las faltas administrativas y, en su caso, sobre la imposicion de
sanciones en materia de responsabilidades administrativas; y

XVIII. Las demas que le confieran otros ordenamientos.

El Manual de Procedimientos se desarrolla atendiendo la base legal contenida en
el Reglamento Interior de la Administraciéon Publica del Municipio de Elota y su
Manual de Organizacion, donde se describen las funciones, objetivos vy
organigrama de como juridica y administrativamente esta compuesto el Organo
Interno de Control de Elota, con lo que permite darle el caracter formal de
aplicabilidad al Manual.
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lll. OBJETIVOS
General

o Satisfacer las necesidades en materia de direccion, emision de politicas de
trabajo; con la finalidad de proporcionar los servicios con la calidad y
oportunidad que requieran los usuarios.

e Comprende como objetivo fundamental la definicion y documentacion de los
Procedimientos que sustentan la operaciéon del Organo Interno de Control
de H. Ayuntamiento de Elota, las Politicas que norman a los mismos, asi
como también, sefalar al personal involucrado en la ejecucién de diversas
funciones administrativas a fin de establecer el control y funcionamiento
mas eficiente y transparente de las Unidad Administrativas en cuestion.

Especifico

e Servir de guia para contribuir al funcionamiento de los mecanismos y
herramientas administrativas de control para uso de todas las areas que
conforman la Administracion Publica Municipal.

e Generar un grado de conciencia de las diferentes unidades de Ila
Administracion Publica Municipal, en cuanto a los procedimientos de los
servicios que se prestan en las diferentes areas que la conforman.

e La Elaboracién de los procesos delineados en el presente Manual,
corresponde al responsable del mismo, los cuales son revisados y
aprobados por cada Titular de Unidad Administrativa, y validados de forma
general el documento por el titular del Area.

IV. NORMAS DE ACTUALIZACION

Las Unidades Administrativas del Organo Interno de Control de H. Ayuntamiento

de Elota, deben elaborar y mantener actualizado el presente Manual de
Procedimientos.

El Manual de Procedimientos se procesara y se remitira para su revision en
archivo magnético, utilizando el paquete Word, con letra tipo Arial con '12 puntos
en la descripcién de los pasos de los procedimientos, en hoja tamano carta, con
orientacion vertical,
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El Manual de Procedimientos, debera actualizarse, para adecuarlo a los cambios
que surjan tanto en la normatividad como los procedimientos de las unidades
administrativas como al interior de la dependencia, s6lo que en vias de orden
debera ser tomando en cuenta los siguientes criterios:

a)

b)

c)

d)

Cuando existan modificaciones al interior de las tareas asignadas al(s)
departamento o cambios relevantes al contenido del Manual de
Procedimientos.

Se debe conservar el formato existente cuando se realice cualquier
modificacién en el manual.

Las posibles alteraciones en el manual deber ser realizadas por el personal
especializado que desarrolla el proceso y que pertenezca al departamento, las
cuales deben de contar con la autorizacion del Titular de la Unidad
Administrativa que corresponde el procedimiento.

Toda modificacion o cambio en el contenido del Manual de Procedimientos
debe ser enviado por el titular del Organo Interno de Control a cada Unidad
administrativa por escrito, para su revision y visto bueno.

Una vez aprobada las modificaciones al Manual de Procedimientos, sera
integradas al documento (Manual de Procedimientos), y publicarlos,
actualizando el numero de Version del documento conforme al cambio.

La informaciéon que contiene el presente manual es de acuerdo a la estructura
vigente al mes de Agosto de 2023.
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1.- PROCEDIMIENTO DE ENTREGA-RECEPCION

et

1.- Objetivo:

1.1 Identificar y examinar las diferentes etapas de la Entrega-Recepcion de la
administraciéon, los elementos y conceptos que la integran, el rol de las
autoridades participantes y las posibles situaciones que se presentan por
motivo de la revision y constatacion de congruencia, entre aquello que se
reporta y lo que se comprueba mediante las verificaciones que realizan las

nuevas autoridades.

2.- Alcance

2.1 Este proceso es aplicable al Titular del Organo interno de Control, a los
Auditores y a los servidores publicos que deben seguir ese proceso legal y
administrativo, toda vez que se realice la transiciéon de una administracion a

otra.

3.- Responsables:

3.1 Es responsabilidad del Titular del Organo interno de Control, vigilar que se
cumpla cabalmente la aplicacion de este procedimiento, su revision y
actualizacion.

3.2 Es responsabilidad de los Jefes de Departamento y Coordinadores (salientes y
entrantes), cumplir y hacer cumplir, cabalmente la aplicacion de este
procedimiento.

3.3 Es responsabilidad de los Enlaces, cumplir y hacer cumplir, cabalmente la
aplicacion de este procedimiento.

3.4 Es responsabilidad de los Auditores del Organo interno de Control, cumplir y

hacer cumplir, cabalmente la aplicacién de este procedimiento.
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4.- Condiciones/Normativas:

4.1 De acuerdo al articulo 5to. de la Ley Entrega-Recepcion de los Asuntos y

Recursos Publicos del Estado de Sinaloa, tienen la obligacion de entregar, al

término de su funcidn publica, cuando renuncien, destituyan, remuevan o cuando

por otra cualquier causa, se separen de su empleo, cargo o comision, los recursos

humanos, materiales y financieros, en los términos que establece la presente ley.

4.2 E| articulo 10 de la Ley de Entrega-Recepcion de los Asuntos y Recursos

Publicos del Estado de Sinaloa dice:

El proceso de Entrega-Recepcion tiene como propésito:

1.

Preparar con oportunidad la informacion documental que sera objeto de la
Entrega-Recepcion por parte de los servidores publicos sujetos a esta Ley, la
cual se referira a la funcién que desarrollé el servidor publico saliente, asi como
al resguardo de los asuntos y recursos humanos, materiales y financieros de
caracter oficial que estuvieron bajo su responsabilidad.

Mantener actualizados los registros, los archivos, la documentacion y la que en
suma, se produce por el manejo de la administracion publica en general.

Dar cuenta de los bienes patrimoniales y de los recursos humanos vy
financieros de la administracion publica estatal, de los ayuntamientos y de las
entidades.

El funcionario publico saliente, debera nombrar un enlace para el tramite del
llenado del acta Entrega-Recepcion.

De acuerdo al articulo 37 fraccion XX del Reglamento interior de la
Administraciéon Publica Municipal de Elota, el Organo interno de Control debera
intervenir y certificar el procedimiento de entrega-recepcion de los servidores
publicos de mandos medios y superiores, la situacion financiera, saldos en
bancos, Inventario de bienes muebles e inmuebles bajo resguardo incluyendo
su estado fisico derechos ejecutables, informaciéon administrativa, asi como
cualquier otro elemento previsto en la Ley de la materia.

El Enlace debera integrar toda la informacién para el llenado de los anexos
para finalmente entregarlos al Organo interno de Control.

El acto de Entrega-Recepcion se debera formalizar de acuerdo al articulo 11
de la Ley de Entrega-Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del

10
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Estado de Sinaloa, mediante elaboracion de acta, y de acuerdo al articulo 20,
el acta debera ser firmada por los titulares saliente y entrante, el Organo
interno de Control, y dos testigos. Deberan proporcionar copia de su
credencial del INE.

De acuerdo al articulo 17 de la Ley de Entrega-Recepcion de los Asuntos y
Recursos Publicos del Estado de Sinaloa, para la validez del acta
administrativa correspondiente, se requiere que se hayan cumplido las
formalidades del caso. La ausencia del Organo interno de Control, en el acto
de Entrega-Recepcion se considerara como una falta de formalidad del acto.

El personal del Organo interno de Control, debera llevar la supervision de la
elaboracion de la Entrega-Recepcion de cada uno de los servidores publicos
(saliente-entrante).

10.De acuerdo al articulo 18 de la Ley Entrega-Recepcion, el acta administrativa

1.

se elaborara por cuadruplicado, quedandose el original bajo la custodia del
servidor publico que recibe, la primera copia a cargo del responsable de la
entrega, la segunda, se entregara al Organo interno de Control y la tercera se
remitira a la Auditoria Superior del estado, para los efectos correspondientes.
Los 4 (cuatro) juegos seran de la siguiente manera:

- 2 juegos en fisico de acta y fisico de anexos
- 2juegos en fisico de acta y formato digital (incluye acta y anexos)

Para que el acta circunstanciada de Entrega-Recepcion cumpla con su
finalidad y tenga la validez necesaria para los efectos legales a que deé lugar,
debera reunir, sefialar y en su caso especificar como el articulo 19 de la Ley de
Entrega Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado de Sinaloa
lo indica.

12.Una vez completada el Acta Entrega-Recepcién con sus anexos, debera ser

entregada al Organo interno de Control del Municipio y a la Auditoria Superior
del Estado, los cuales a su vez deberan sellar de recibido.

13.De acuerdo al articulo 36 de la Ley Entrega-Recepcion de los Asuntos vy

Recursos Publicos del Estado de Sinaloa, la verificacion y validacion fisica del
contenido del Acta Administrativa de Entrega-Recepcion y sus anexos,
deberan llevarse a cabo por el servidor publico entrante en un término no
mayor de treinta (30) dias habiles contados a partir del acto de entrega.

14.En el articulo 39 de la Ley Entrega-Recepcion dice: Cumplido el plazo para la

verificacién y validacion, el acta administrativa, su contenido y anexos, deberan
hacerse publicos en las paginas electrénicas de los poderes, dependencias,
ayuntamientos y entidades.

11



15.El articulo 40 de la Ley Entrega-Recepcion dice que: El incumplimiento de la
presente Ley, sera materia de responsabilidad administrativa, sin perjuicio de
cualquier otra en la que se pudiera incurrir.

16.Si el servidor publico saliente no firmara el acta Entrega-Recepcion, de
acuerdo al articulo 40 de la Ley de Entrega-Recepcion de los Asuntos y
Recursos Publicos del Estado de Sinaloa, se levantara procedimiento
administrativo de acuerdo a la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Sinaloa.

17.Los Auditores del Organo interno de Control, deberan hacer una copia de todas
las Actas de Entrega-Recepcion y sus respectivos formatos, para incluirlos en
el archivo del Control interno.

5- Descripcion de las actividades:

51.

5.2.

Actividades Preliminares

Se presenta la obligacion o necesidad de un funcionario publico saliente,
de entregar al término de su funcién publica, ya sea por renuncia,
destitucién, remocion o cuando por otra causa sea separado de su
empleo, cargo o comision, los recursos humanos, materiales vy
financieros, en los términos establecidos en la presente ley entrega-
recepcion.

El funcionario publico saliente nombra enlace para el llenado de

formatos de la entrega-recepcion.

Actividades Principales

5.3.

54.

5.5.

5.6.

El Organo interno de Control, asesora para la elaboracién del acta de
entrega - recepcion.

El Enlace asignado, comienza a recabar la informaciéon necesaria para
los formatos que se asignan.

El Enlace asignado, procede al llenado de los formatos.

Una vez llenado los formatos se procede a recabar la firma del
funcionario saliente y la de dos (2) testigos.

12



5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

El Enlace entrega el acta de Entrega-Recepcion junto con los formatos
al Auditor del Organo interno de Control para su verificacion.

Ya verificado, procede a firmar el Titular del Organo interno de Control.
El servidor publico Entrante firma acta entrega - recepcién y formatos.

El servidor publico entrante, de acorde al Articulo 36 de la Ley de
Entrega-Recepcion realiza revision fisica del contenido de los formatos.

Una vez que esta completa el acta de Entrega-Recepcion y sus anexos,
el Organo interno de Control de la Junta entrega en el Organo interno de
Control del Municipio y a la Auditoria Superior del Estado, estos a su vez
sellaran de recibido.

En el articulo 39 de la Ley Entrega-Recepcion dice: Cumplido el plazo
para la verificacion y validacion, el acta administrativa, su contenido y
anexos, deberan hacerse publicos en las paginas electrénicas de los
poderes, dependencias, ayuntamientos y entidades.

Actividades por Contingencia

5.13.

5.14.

Si el servidor publico saliente no firmara el acta Entrega-Recepcion, de
acuerdo al articulo 40 de la Ley de Entrega-Recepcion, se hace
acreedor a un procedimiento administrativo de acuerdo a la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa.

Si el Auditor del Organo interno de Control, detecta en la revision algin
documento o informacion faltante, procede a regresar Acta y formatos al
Enlace respectivo.

13



6- Diagrama del Procedimiento:
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7- Documentacion de referencia:

7.1. Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado
de Sinaloa.

7.2. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa

7.3. Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos
7.4. Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion
7.5. Reglamento interior de la Administracién Publica Municipal de Elota.

8- Registros:

Se relacionan como referencia los anexos que existen, haciendo mencion que
deben de ser utilizados en relacion a la competencia del cargo, puesto o comision
del funcionario publico:

8.1. Acta Entrega — Recepcion

8.2. Anexo B Formato A-1 Organigrama

8.3. Anexo B Formato A-2 Orden Juridico

8.4. Anexo B Formato A-3 Sellos

8.5. Anexo B Formato B-1 Plantilla de Servidores Publicos de Confianza

8.6. Anexo B Formato B-2 Plantilla de servidores Publicos Sindicalizados

8.7. Anexo B Formato B-3 Plantilla de servidores Publicos Ext. Eventual o
contrato

8.8. Anexo B Formato B-4 Plantilla de Servidores Publicos por Honorarios

8.9. Anexo B Formato B-5 Plantilla de servidores Publicos con licencia, permiso
0 comisién

8.10. Anexo B Formato 8-6 Plantilla de servidores Publicos Pensionados o
jubilados

8.11. Anexo B Formato C-1 inventario de mobiliario y equipo de oficina

8.12. Anexo B Formato C-2 inventario de decoracién, publicaciones, libros y
similares cuentas de orden

8.13. Anexo B Formato C-3 inventario de equipo de transporte

8.14. Anexo B Formato C-4 inventario de equipo de comunicacion

15



8.15.
8.16.
8.17.
8.18.

8.19.
8.20.
8.21.

8.22.

8.23.
8.24.
8.25.
8.26.
8.27.
8.28.
8.29.
8.30.
8.31.
8.32.
8.33.
8.34.
8.35.
8.36.

8.37.
8.38.
8.39.

8.40.

8.41.
8.42.
8.43.
8.44.
8.45.
8.46.
8.47.

Anexo B Formato C-6 inventario de Almacen

Anexo B Formato C-7 inventario de bienes inmuebles

Anexo B Formato C-8 inventario de equipo de computo

Anexo B Formato C-9 inventario de programas de computo (licencias y
software)

Anexo B Formato C-9 A inventario de programas de computo

Anexo B Formato C-10 inventario de bienes dados de baja

Anexo B Formato C-'t 1 inventario de maquinaria (maquinaria, otros equipos
y herramientas)

Anexo B Formato C-1 1 A inventario de maquinaria (maquinaria, equipo de
construccion. y otros equipos)

Anexo B Formato C-12 inventario de equipo médico y de laboratorio

Anexo B Formato D-1 Estados Financieros

Anexo B Formato D-2 Cuentas Bancarias

Anexo B Formato D-3 Cheques pendientes de entregar

Anexo B Formato D-4 ingresos pendientes de entregar

Anexo B Formato D-5 Documentos y cuentas por cobrar

Anexo B Formato D-6 Pasivos a corto, mediano y largo plazo

Anexo B Formato D-7 Pasivos contingentes

Anexo B Formato D-8 informacién de fondos

Anexo B Formato D-9 Presupuesto Autorizado

Anexo B Formato D-10 Arqueo de efectivo de billetes y moneda fraccionaria
Anexo B Formato D-1 1 Comprobantes de gastos del proveedor

Anexo B Formato E-l inventario de obras terminadas y en proceso

Anexo B Formato E-2 Relacién de anticipos de obras pendientes de
amortizar

Anexo B Formato E-3 Relacion de acciones de desarrollo social

Anexo B Formato F-1 Relacién de contratos y convenios

Anexo B Formato F-2 Relacion de acuerdos de coordinacion y anexos de
ejecucion

Anexo B Formato F-3 Relacion de subcomités del comité de planeacion
para el desarrollo del estado y del municipio

Anexo B Formato F4 Relacién de contratos de fideicomiso

Anexo B Formato G-I Relacion de archivo vigente

Anexo B Formato G-2 Relacién de archivos histéricos

Anexo B Formato G-3 Relacién de informacion en medios magnéticos
Anexo B Formato G-4 inventario bibliografico y audiovisual

Anexo B Formato G-5 Asuntos en Tramites o Pendientes de resolver

Anexo B Formato G-6 Relacién de formas oficiales sin utilizar
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Anexo B Formato G-7 Relacién de procesos
Anexo B Formato G-8 Programas institucionales y especiales apoyados con
recursos en efectivo, en especie y materiales.

9. Glosario:

9.1.

9.2

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

8.7.

9.8.

Acta de Entrega- Recepcién: Al documento que formaliza la Entrega-
Recepciéon, mediante el cual el servidor publico saliente entrega el
despacho al servidor publico entrante, haciéndose constar las personas que
intervienen en el acto, la relacion de los recursos humanos, materiales y
financieros que se entregan, asi como, la documentacion que se encuentre
en resguardo y los asuntos en tramite.

Acto de Entrega-Recepcion: Al acto mediante el cual el servidor publico
saliente entrega los recursos humanos, materiales y financieros bajo su
cargo, inherentes a su puesto, al servidor publico entrante, de conformidad
a lo establecido en la presente guia.

Organo interno de control: Dependencia Municipal que intervienen en el
proceso de Entrega-Recepcion.

Servidor Publico Entrante: Aquel que sustituye en sus funciones al Servidor
Publico Saliente o aquel que sea designado como encargado de despacho.

Servidor Publico Saliente: Aquel que por cualquier causa deja su empleo,
cargo o comision.

Servidores Publicos: A toda persona que desempefie un empleo, cargo o
comision, de cualquier naturaleza, en la Administracion.

Enlace: Servidor publico designado por el titular de la dependencia o
entidad como responsable de las acciones de planeacion, organizacion,
coordinacion e integracion de los informes y documentacion del proceso de
Entrega-Recepcion.

Ley Entrega - Recepcion: Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y
Recursos Publicos del Estado de Sinaloa
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10- Relacion con otros procesos:

10.1 Proceso Administrativo

2.- PROCEDIMIENTO DE DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL

1 - Objetivo:

1.1. Apoyar al servidor publico que labora en el H. Ayuntamiento de Elota y sus
Paramunicipales, en el llenado de la Declaracién de Situacion Patrimonial y de
intereses para que éste a su vez cumpla con el articulo 32 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa, identificando el tipo de
declaracion que debe de presentar conforme al articulo 33 de la misma ley.

2- Alcance:

2.1. Este proceso es aplicable a todos los servidores publicos del H. Ayuntamiento
de Elota y sus Paramunicipales, a través del Organo interno de Control, para que
cumplan con la elaboracién de la Declaracion de Situacién Patrimonial y de
intereses de acuerdo al articulo 32 de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Sinaloa.

3- Responsables:

3.1. Es responsabilidad del Titular del Organo interno de Control, vigilar que se
cumpla cabalmente la aplicacion de este procedimiento, su revision vy
actualizacion.

3.2. Es responsabilidad de los servidores publicos, cumplir y hacer cumplir,
cabalmente la aplicaciéon de este procedimiento.

3.4. Es responsabilidad de auditores del Organo Interno Control, cumplir y hacer
cumplir, cabalmente la aplicaciéon de este procedimiento.

4- Condiciones/Normativas:

4.1. De acuerdo al articulo 32 de la Ley de Responsabilidades: Estaran obligados
a presentar las declaraciones de situacion patrimonial y de intereses, bajo protesta
de decir verdad y ante las Secretarias o su respectivo Organo interno de control,
todos los Servidores Publicos, en los términos previstos en la presente Ley.
Asimismo, deberan presentar su declaracion fiscal anual, en los términos que
disponga la legislacion de la materia.
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4.2 Conforme a la Ley de Responsabilidades el articulo 33, dice:

La declaracion de situacion patrimonial deberd presentarse en los siguientes
plazos:

. Declaracién inicial, dentro de los sesenta dias naturales siguientes a la
toma de posesion con motivo del:
a. Ingreso al servicio publico por primera vez;
b. Reingreso al servicio publico después de sesenta dias naturales de
la conclusién de su ultimo encargo;
Il. Declaracion de modificacion patrimonial, durante el mes de mayo de cada
ano, y
lll. Declaracion de conclusién del encargo, dentro de los sesenta dias
naturales siguientes a la conclusion.

4.3. El area encargada de recursos humanos de Oficialia Mayor del
Ayuntamiento, debera avisar al servidor publico que ingresa a la institucion pasar
al Organo interno de Control para que realice su declaracion patrimonial inicial.

4.4. El Organo interno de Control, debera avisar mediante oficio al funcionario
publico que labor6 en el periodo inmediato anterior, que presente su declaracion
patrimonial de modificacion.

4.5. El Organo interno de Control, debera avisar al servidor publico saliente que
presente su declaracion patrimonial final ante el Organo interno de Control.

4.6. El Organo interno de Control debera proporcionar el formato que de la
Declaracion Patrimonial que corresponda, o en su caso la liga de la plataforma
DECLARANET.

4.7. Los Servidores Publicos, estan obligados a presentar las declaraciones de
situacion patrimonial y de intereses, bajo protesta de decir verdad y ante las
Secretarias o su respectivo Organo interno de control.

4.8. Los Auditores del Organo interno de Control, deberan hacer una copia de
cada una de las declaraciones de situacion patrimonial que se vaya generando de
los Servidores Publicos, para incluirlos en el archivo del Control interno.

5- Descripcion de las actividades:

ACTIVIDADES PRELIMINARES

5.1. El Servidor Publico entra en la obligacion, de presentar su declaracién de

situacion patrimonial y de intereses, bajo protesta de decir verdad, ante las
Secretarias o su respectivo Organo interno de control.
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Control el formato que le corresponda o en su caso la liga de la plataforma
DECLARANET.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

5.3. Conforme al articulo 33 de la Ley de Responsabilidades, el servidor publico
con la ayuda del Organo interno de Control, identifica qué tipo de declaracion de
situacion patrimonial debe presentar el servidor publico, de acuerdo a la condicion
42.

5.4. Una vez identificado el tipo de declaracion de situacion patrimonial que
presentara el Servidor Publico, el érgano interno de Control procede a entregar el
formato correspondiente o en su caso la liga de la plataforma DECLARANET.

5.5. El servidor publico procede al llenado de la declaracion de situacion
patrimonial.

5.6. Una vez llenado el formato de la Declaracion de Situaciéon Patrimonial,

procede a presentarlo ante el Organo interno de Control del H. Ayuntamiento de
Elota.

5.7. El Organo interno de Control, procede a sellar de recibido, el formato de la
Declaracion Situacion Patrimonial.

5.8. Una vez recibido, procede a entregarlo al Servidor Publico correspondiente.
ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

5.9. Si el servidor publico no presenta su declaracion de situacion patrimonial de
acuerdo al articulo 32 de la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado
de Sinaloa, se hace acreedor a un procedimiento administrativo, conforme al Titulo
Cuarto de esta misma Ley.

5.10. Si no esta completa la informacion en el formato de declaracion patrimonial

correspondiente, es regresada por el Organo interno de Control al Servidor
Publico, para que este proceda a completar la informacion.
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FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIAL

SERVIDOR PUBLICO

ORGANO INTERNODE

CONTROL

TITULAR DEL ORGANO
INTERNO DE CONTROL

ENTRA LA OBLIGACION DEPRESENTAR SU
DECLARACION DE SITUACION PATRIMONIALY DE
INTERESES

ACCESA A LA PAGINA https://fapp-
servicio-
ldeciaranet sinaloa gob mx/elota_municipio

?

REALIZA
LLENADODE
DECLARACION

INICIAL, SIES DE NUEVO
INGRESO

MODIFICACION, St
TRABAIOELANO
INMEDIATO ANTERIOR

CONCLUSION, CUANDO
CONCLUYE SU CARGO

ENTREGA
DECLARACION DE
SITUACION
PATRIMONIAL

IDENTIFICAJUNTOAL
SERVIDOR PUBLICOQUE
TiPO DE DECLARACION

PATRIMONIALES

PATRIMONIALY ASESORA

ANAUZAELTIPODE
DECLARACION
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LA
INFORMACION
STA COMPLETAJ

l TERMINA
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DEL MUNICIPIO JUEGO}
REGRESA JUEGO
SELLADO DE
RECIBE Y ENTREGA DECLARACION
PATRIMONIAL
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7- Documentacion de referencia:

7.1. Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa.
7.2. Ley General de Responsabilidades Administrativas.
7.3. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

8- Registros:

8.1. Declaracion de situacion patrimonial y de intereses inicial.

8.2. Declaracioén de situacion patrimonial y de intereses de modificacion.
8.3. Declaracién de situacion patrimonial y de intereses final.

9- Glosario:

9.1. Ley de Responsabilidades: Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Sinaloa.

9.2. Servidores Publicos: A toda persona que desempefie un empleo, cargo o
comision, de cualquier naturaleza, en la Administracion.

10- Relacién con otros procesos:

10.1. Procedimientos administrativos.
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3.- PROCEDIMIENTO DE ARQUEO DE CAJA

1- Objetivo:

1.1. Verificar fisicamente los valores que se encuentran en caja (cajas de cobro
y fondo de caja), realizando arqueo en cualquier momento, para vigilar el
correcto manejo de los recursos asignados.

2. Alcance:

2.2. Este proceso es aplicable a los servidores publicos que manejan directamente
los valores de caja (cajas de cobro y fondo de caja) a través del Organo interno de
Control para vigilar el correcto manejo de los recursos asignados.

3- Responsables:

3.1. Es responsabilidad del Titular del Organo interno de Control, vigilar que se
cumpla cabalmente la aplicacion de este procedimiento, su revision vy
actualizacion.

3.2. Es responsabilidad de servidores publicos encargados del manejo de caja
(caja de cobro y fondo de caja) cumplir cabalmente la aplicaciéon de este
procedimiento.

3.4. Es responsabilidad de los Auditores del Organo Interno de Control, cumplir y
hacer cumplir, cabalmente la aplicacion de este procedimiento.

4- Condiciones/Normativas:
4.1 El Organo interno de Control, debera determinar fecha para realizar arqueos
de cajas de forma sorpresiva.

4.2 E| Auditor podra realizar arqueo de caja en cualquier momento, para vigilar el
correcto manejo de los recursos.

4.3 E| Auditor que realice arqueo de fondo de caja, debera basarse en el Manual
para el manejo de fondo fijo de caja chica.

4.4 El servidor publico encargado del manejo de caja (caja de cobro y fondo de
caja), debera permitir que se realice arqueo en su caja.

4.5 E| servidor publico que maneje caja de cobro y/o fondo de caja, debera tener
caja de dinero con cerrojo.

4.6 Al realizarse el arqueo de caja, el Servidor Publico que maneja una caja al
publico, o una caja checa, debera dejar de atender personas, sin realizar
movimiento de cobro o pago en el momento de realizarse el arqueo.
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4.7 El Auditor, debera realizar reporte de observaciones y recomendaciones.
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4.8 El servidor publico debera comparar y confirmar que los depoésitos estén de
acuerdo a lo generado por el informe de caja antes de firmar como responsable.

4.9 El Auditor responsable de realizar el arqueo, asi como el titular del Organo
interno de Control, firmaran el arqueo y el informe de observaciones del arqueo de
caja.

4.10 Un tanto del informe de observaciones debera ser presentado al responsable
del area donde se realiz6 el arqueo.

4.11 Si el arqueo realizado da resultado negativo (faltante), el servidor publico
debera integrarlo en el fondo de caja; si es en caja de cobro, se puede realizar
registro en el corte de caja notificando en formato de "Reporte de sobrante o
faltante" para después integrarlo.

4.12 Si el arqueo realizado da resultado positivo (sobrante), el servidor publico
debera depositarlo.

5- Descripcion de las actividades:
ACTIVIDADES PRELIMINARES

5.1 En fecha determinada por el Organo interno de Control se presenta con el
servidor publico encargado del manejo de caja para realizar arqueo.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

5.2 El servidor publico cierra caja, permitiendo se le realice el arqueo de caja.

5.3 El Auditor comienza a detallar los valores en la hoja (formato de arqueo),
segun la denominacion billetes y monedas, igualmente hace un detalle de los
vales, cheques recibidos, Boucher, facturas (dependiendo del arqueo: caja de
cobro o fondo fijo).

5.4 Se verifica el fondo con el que cuenta el funcionario publico, para descontarlo
de la caja para obtener el "Efectivo neto en caja".

5.5 El total arqueado se compara con lo generado por el sistema correspondiente.
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5.6 De acuerdo a los resultados el arqueo generara un valor de $0.00 de
diferencia, de lo contrario se reflejara un valor positivo si hubo sobrante y un valor
negativo si hay faltante.

5.7 El servidor publico compara y confirma lo generado en el informe de caja,
antes de firmar como responsable.

58 EI Auditor que realizd el arqueo, procede a generar el informe de
observaciones, y posteriormente imprime éste mismo.

5.9 El informe de observaciones del arqueo realizado es revisado y firmado por el
Titular del Organo interno de Control.

510 Una vez firmado el informe de observaciones, entrega un tanto al
responsable del area donde se realizé el arqueo.

ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

5.11 Si el arqueo realizado da resultado negativo (faltante), el servidor publico
debera integrarlo.

5.12 Si el arqueo realizado da resultado positivo (sobrante), el servidor publico
debera depositarlo.
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6-Flujograma:

FLUJOGRAMA DEL PROCESO DE ARQUEOS
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7- Documentacion de referencia:

7.1 Manual para el Manejo de Fondo Fijo de Caja Chica
7.2 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa

8-Registros:

8.1 Formato de Arqueo de Caja.

8.2 Formato de Arqueo de Caja (caja de cobro)

8.3 Formato de Arqueo de Caja (cajeros automaticos)
8.4 informe de Observaciones de Arqueo de Caja

9-Glosario:

9.1 Servidor Publico: Persona que desempefie un empleo, cargo o comision, de
cualquier naturaleza, en la Administracion.

10-Relacion con otros procesos:

10.1 No hay
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4.- PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA FINANCIERA Y ADMINISTRATIVA

1 - Objetivo:

1.1 La auditoria financiera y administrativa es el examen profesional, objetivo,
sistematico, constructivo y selectivo de evidencias, efectuado con posterioridad a
la gestion de los recursos publicos.

1.2 Determinar el cumplimiento de aspectos legales y la veracidad de la
informacion financiera y presupuestal para el informe de resultados de auditoria

1.3 Evaluar el cumplimiento de las metas y objetivos establecidos para la
prestacién de servicios, por los entes y organismos de la administracion publica.

1.4 Verificar que las entidades ejerzan eficientes controles sobre los ingresos
publicos.

1.5 Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales, reglamentarias y
normativas aplicables en la ejecucion de las actividades desarrolladas por los
entes publicos.

1.6 Fortalecer y aumentar el grado de economia, eficiencia y efectividad de su
planeacion, organizacion, direccién y control interno.

1.7 informar sobre los hallazgos significativos resultantes del examen,
presentando comentarios, conclusiones y recomendaciones para mejoras.
(Proactivas y constructivas).

2- Alcance:

2.1 Este proceso es aplicable a todas las unidades administrativas de la
administracion publica municipal y Paramunicipales, a los servidores publicos que
sean titulares, a través del Organo interno de Control, debiendo seguir este
proceso legal y administrativo toda vez que se realice el oficio de solicitud de
informacion.

3- Responsables:

3.1 Es responsabilidad del titular del Organo interno de Control, vigilar que se
cumpla cabalmente la aplicacion de este procedimiento, su revision vy
actualizacion.
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3.2 Es responsabilidad del Departamento de Auditoria y Control y los Auditores
adscritos al Organo interno de Control, cumplir y hacer cumplir, cabalmente la
aplicacion de este procedimiento.

3.4 Es responsabilidad de todos los servidores publicos, cumplir con la solicitud de
informacion.

3.5 Es responsabilidad de los Enlaces, cumplir y hacer cumplir, cabalmente la
aplicacion de este procedimiento.

3.6 Es responsabilidad de los Auditores del Organo interno de Control, cumplir y
hacer cumplir, cabalmente la aplicacion de este procedimiento.

4- Condiciones/Normativas:

4.1. Este proceso debera aplicarse, de acuerdo al articulo 134 de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Los recursos economicos de que
dispongan la Federacion, las entidades federativas, los Municipios y las
demarcaciones territoriales de la Ciudad de México, se administraran con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estén destinados. Los resultados del ejercicio de dichos
recursos seran evaluados por las instancias técnicas que establezcan,
respectivamente, la Federacion y las entidades federativas, con el objeto de
propiciar que los recursos econémicos se asignen en los respectivos presupuestos
en los términos del parrafo precedente.

4.2. Este proceso debera aplicarse, de acuerdo al articulo 67 Bis D de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa, Cada Ayuntamiento contara con un
organo interno de control, dotado de autonomia técnica y de gestion para decidir
sobre su funcionamiento y resoluciones. Tendrda a su cargo prevenir, corregir,
investigar y 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 Tribunal de Justicia Administrativa; revisar el ingreso, egreso,
manejo, custodia, aplicaciéon de recursos publicos;, asi como presentar las
denuncias por hechos u omisiones que pudieran ser constitutivos de delito ante la
Fiscalia Especializada en Combate a la Corrupcién.

4.3 Este proceso debera aplicarse, conforme al Reglamento interior de la
administracion publica del Municipio de Elota vigente, en los articulos 35, 36, 37,
en los cuales se detallan las facultades y funciones del Organo interno de Control
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las cuales se deberan cumplir cabalmente, en el articulo 37 sefiala que “El Titular
del Organo Interno de Control ejercera todas y cada una de las facultades y
atribuciones que la legislacion federal y estatal le otorgan y aquellas a que se
refieren los articulos 67 Bis D 67 Bis C y 67 Bis E de la Ley de Gobierno Municipal
del Estado de Sinaloa, asi como las siguientes:

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

VII. Practicar visitas. Inspecciones, auditorias y revisiones, con objeto de
supervisar toda clase de libros, registros, instrumentos, documentos,
objetos y obras publicas y, en general recabar los elementos informativos
necesarios para cumplir sus funciones, aplicando en ellos las técnicas y
procedimientos de auditoria y evaluacion,

IX. Practicar revisiones y auditorias generales o especiales a todas las
dependencias de la Administracion Publica centralizada y paramunicipal del
Municipio, con el objeto de promover la eficacia en sus operaciones y
comprobar el cumplimiento de los objetivos contenidos en el Plan Municipal
de Desarrollo; asimismo, verificar el cumplimiento de las leyes, decretos,
reglamentos, presupuestos, y politicas aplicables a las mismas;

4.4 E| articulo 43 sefala que “Al Jefe del Departamento de Auditoria y Control, le
corresponde el ejercicio de las facultades y obligaciones

IV. Informar al titular del Organo Interno de Control sobre los resultados de
las revisiones e inspecciones efectuadas.

XI. Practicar revisiones y auditorias generales o especiales a todas las
Dependencias 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
cumplimiento de las leyes, decretos, reglamentos, presupuestos, y 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,

XIl. Realizar las auditorias generales y especiales, que deban llevarse a
cabo en todas las areas de la Administracién Publica Municipal vy
Paramunicipal a través de los 6rganos internos de fiscalizacion o auditores
externos que sean nombrados para cada uno de estos organismos,
verificando la observancia de los procedimientos establecidos para el
control interno del Ayuntamiento:

30



V/A?{EDEE}*

XXIl. Las demas que establezcan la Ley del Sistema Anticorrupcion, la Ley
de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Sinaloa y 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.

4.5 Los Auditores del Organo interno de Control, deberan llevar acabo la auditoria
financiera y administrativa.

4.6 La auditoria financiera y/o administrativa, deberan atenderla los servidores
publicos titulares de las unidades administrativas de la administracion publica
municipal y las paramunicipales segun les corresponda.

4.7 Una vez iniciada la auditoria financiera gubernamental, se deberan realizar
oficios de observacion y de recomendacion.

5- Descripcion de las actividades:
ACTIVIDADES PRELIMINARES
FASE 1 DE AUDITORIAS: PROGRAMACION DE LA AUDITORIA

5.1 El titular del 6rgano Interno de Control realizara un “Programa anual de

Auditorias” a desarrollar por el equipo de auditores, el cual sera presentado ante la
maxima autoridad de la institucion.

El titular del Organo interno de Control y los auditores, procede con la Planeacion
y Programacion, de una Auditoria Financiera y/o Administrativa. Esta etapa de la
funcién de fiscalizacién retne y evalla los criterios de seleccion, que determina los
sujetos a fiscalizar y obedece fundamentalmente a la necesidad de reunir e
integrar de manera sencilla y clara un mayor conocimiento y comprension del
sujeto a fiscalizar, sus actividades claves y areas de riesgo, sirviendo de apoyo
para sefalar los aspectos importantes para las decisiones a tomar en relacion al
Programa Anual de Auditoria"

FASE 2 DE AUDITORIAS: INICIO DE AUDITORIA

5.2 El Titular del Organo interno de Control, emite el oficio de comision de una
Auditoria Financiera y/o Administrativa, para el Auditor, que sera el responsable de
llevar a cabo la auditoria.
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5.3 El Titular del Organo interno de Control, emite el oficio de notificacién de
Auditoria Financiera y/o Administrativa, dirigido al titular del ente auditado,
especificando los alcances de la auditoria, solicitando designe el enlace de
Auditoria.

5.4 El Titular del Organo interno de Control, emite el oficio de solicitud de
informacién al ente auditado para los trabajos de auditoria.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

FASE 3 DE AUDITORIAS: DESARROLLO DE LA AUDITORIA

5.4 El area a auditar, recibe el oficio, y procede a integrar la informacion.
5.5 Una vez recabada toda la informacion, procede a entregarla al Auditor.

Una vez recibida la informacion y cotejado por los auditores, procedera a elaborar
la Acta de inicio de auditoria, misma que debera ser firmada por el titular del ente,
el enlace, un testigo y el auditor.

5.7 Se procede a ejecutar la Auditoria

5.8En el registro de datos, se elaboran papeles de trabajo de la informacion
previamente solicitada para la auditoria.

5.9En el analisis de la informacion, se realiza una revisién a detalle de todos los
elementos recabados, para asi elaborar un juicio al respecto.

5.10 En la evaluacion de los resultados, se toman en cuenta los juicios emitidos
en la etapa anterior, para asi poder concluir.

5.11  Los hallazgos y conclusiones derivados de todo el trabajo realizado en el
transcurso de la auditoria deben ser plasmados en cédulas preliminares: En
estas cedulas se incluyen las conclusiones y la informacién detallada del
concepto revisado, respectivamente.
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FASE 4 DE AUDITORIAS: TERMINO DE LA AUDITORIA

5.12. Una vez elaboradas las Cedulas Preliminares se proceden a entregar al ente
auditado, con las observaciones encontradas por el auditor actuante; otorgando un
plazo de 10 dias para solventacion en su caso.

5.13. El ente auditado recopila la informacion de cada una de las observaciones
que los auditores hicieron, esto con la finalidad de solventar en su caso cada una
de ella.

5.14. El auditor recibe la informacion que le hace llegar el ente auditado
revisandola si cumple para solventar en cada uno de los casos observados.

5.15. El auditor elabora el Informe final de solventacion y procede a entregarlo al
Titular del ente auditado y al titular del érgano interno de control.

FASE 5 DE AUDITORIAS: SEGUIMIENTO DE LA AUDITORIA

5.16 Finalmente, tenemos la fase de seguimiento, la cual constituye un paso
posterior a o que es el trabajo de la auditoria en si. Aqui, se revisa la forma en
que la entidad auditada ha atendido las observaciones y aplicado las
recomendaciones, para, de esta manera, evitar la recurrencia en errores
realizados, aplicando los controles internos. Mediante la realizacién de reuniones
de evaluacion para el cumplimiento de estas mismas

ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

5.17 En caso de que el responsable del area Auditada, no cumpla con la
solventacion y correcciones relativas a las observaciones sefaladas en el informe
de auditoria, sera turnado para el inicio de procedimiento administrativo de
acuerdo a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa.
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7. Documentacion de referencia:

7.1 MARCO JURIDICO
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Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sinaloa.

7.2 Leyes

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del

Estado de Sinaloa.

Ley de Acceso a la informacién Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Sinaloa.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracion de

Bienes Muebles del Estado de Sinaloa.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Ley de Obras Publicas del Estado de Sinaloa
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley Federal del Trabajo.

Ley del IMSS.

Ley del Infonavit.

Ley del impuesto al Valor Agregado.

Ley del impuesto Sobre la Renta.

Ley de ingresos del Estado de Sinaloa.

Ley de Deuda Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Ley Federal de Derechos.

7.3 Cédigos

Caodigo Fiscal de la Federacion

Caodigo Civil para el Estado de Sinaloa.
Cadigo de Etica del H. Ayuntamiento de Elota.
Cédigo Penal para el Estado de Sinaloa.
Cadigo de Procedimientos Civiles.

Normas Oficiales.
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7.4 Reglamentos

¢ Reglamento interior de la administracion publica municipal de Elota.
e Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacion.

¢ Reglamento de la Ley al impuesto del Valor Agregado.

¢ Reglamento de la Ley del IMSS.

e Reglamento de la Ley del Infonavit.

¢ Reglamento de la Ley impuesto Sobre la Renta.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

e Reglamento de la Ley Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

7.5 Decretos
e Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa.
e Fonacot
e Famsa
e Issstesin
e Seguros Inbursa
e Seguros Abba
e Hospital General

8-Registros

9-Glosario:

9.1 PT-1 Papel de Trabajo pélizas de Diario
9.2 PT-2 Papel de Trabajo poélizas de Egresos
9.3 PT-3 Papel de Trabajo pélizas de ingresos
10. Relacién con otros procesos:

10.1 investigacion y calificacion de faltas graves y no graves (Autoridad
investigadora)
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6.- PROCEDIMIENTO DE TESTIFICACION DE PAGO DE NOMINA, TIEMPO
EXTRA

1. Objetivo:

1.1. Verificar el correcto funcionamiento del area a testificar en cuestion de los
Recursos Humanos con los que cuentan.

2- Alcance:

2.1. Este proceso es aplicable a los servidores publicos, que llevan a cabo el pago
de nébminas o de tiempo extra.

3- Responsables:

3.1. Es responsabilidad del Titular del Organo interno de Control, vigilar que se
cumpla cabalmente la aplicacion de este procedimiento, su revision vy
actualizacion.

3.2. Es responsabilidad de los servidores publicos encargados del pago de
ndéminas y tiempos extra, cumplir cabalmente la aplicacién de este procedimiento.
3.4. Es responsabilidad de los Auditores del Organo Interno de Control, cumplir y
hacer cumplir, cabalmente la aplicacién de este procedimiento.

4- Condiciones/Normativas:

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Elota.
Articulo 35. El 6rgano Interno de Control tendra a su cargo las funciones de

contraloria interna de investigar, calificacién y sancién de actos que pudieran
constituir responsabilidades administrativas de servidores publicos del
Ayuntamiento, de Conformidad con lo dispuesto en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcién, la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Constitucion Politica del
Estado de Sinaloa, la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa, la Ley del
Sistema Anticorrupcién del Estado de Sinaloa y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Sinaloa.
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Articulo 37. El Titular del Organo Interno de Control ejercera todas y cada una de
las facultades y atribuciones que la legislacion federal y estatal le otorgan y
aquellas a que se refieren los articulos 67 Bis. 67 Bis C y 67 Bis E de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa, asi como las siguientes:

VII. Practicar visitas. Inspecciones, auditorias y revisiones, con objeto de
supervisar toda clase de libros, registros, instrumentos, documentos, objetos y
obras publicas y, en general recabar los elementos informativos necesarios para
cumplir sus funciones, aplicando en ellos las técnicas y procedimientos de
auditoria y evaluacion,

XIV. Establecer, vigilar y dirigir las acciones de control, vigilancia, fiscalizacion,
supervision, evaluacion y auditoria que deban observar las Dependencias
administrativas del Ayuntamiento y los Entidades paramunicipales.

Articulo 38. ElI Organo Interno de Control desarrollara sus funciones con
autonomia técnica y funcional por conducto de:
lll. Departamento de Auditoria y Control;

Articulo 43. Al Jefe del Departamento de Auditoria y Control, le corresponde el
ejercicio de las facultades y obligaciones siguientes.

XI. Practicar revisiones y auditorias generales o especiales a todas las
Dependencias 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 cumplimiento de las leyes,
decretos, reglamentos, presupuestos, y politicas aplicables a las mismas,
estableciendo un plazo de diez dias habiles para la respuesta de las
observaciones determinadas, contados a partir de la notificacién de la misma,

XIl. Realizar las auditorias generales y especiales, que deban llevarse a cabo en
todas las areas de la Administracion Publica Municipal y Paramunicipal a través de
los 6rganos internos de fiscalizacion o auditores externos que sean nombrados

para cada uno de estos organismos, verificando la observancia de los
procedimientos establecidos

XXIl. Las demas que establezcan la Ley del Sistema Anticorrupcion, la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Sinaloa y 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.
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5- Descripcion de las actividades:
ACTIVIDADES PRELIMINARES

5.1. En fecha determinada por el Organo interno de Control cita al personal
adscrito a la dependencia a efectos de testificar el pago de némina al personal con
el que cuenta el area, misma que debera ser congruente con la partida
presupuestaria de egresos autorizada.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

5.2 El titular del Organo Interno de Control, Notifica mediante oficio al titular de la
dependencia la realizacion de la testificacion del pago de némina o de tiempo
extra.

5.3. La dependencia revisada, recibe el oficio y se prepara para la visita.

5.4. El titular del Organo Interno de Control, envia oficio a la Oficialia Mayor,
solicitando la lista nominal correspondiente a la dependencia a testificar.

5.5. los Auditores autorizados, se presentan en la dependencia a revisar
entrevistandose con el titular del area.

5.6. Los auditores, una vez notificada la orden de auditoria, se procede al
levantamiento del Acta de Inicio de la revision, nombrando en la misma el enlace
por parte del area.

5.7. La dependencia a revisar, recibe la notificacion, asi como copia del Acta de
Inicio.

5.8. Los auditores le informan al enlace que se inicia con el procedimiento de
testificacion de pago de némina, tiempo extra, presentando los empleados una
identificacién oficial.

5.9. La dependencia a revisar, recibe la notificacién, asi como copia del Acta de
Inicio.

5.10 Los auditores le informan al enlace que se inicia con el procedimiento de

testificacion de pago de némina, tiempo extra, presentando los empleados una
identificacién oficial.

39



E) »w{é’:‘}“"

5.12 Al término de la testificacion y analisis, con la obtencion de evidencia y
observaciones necesarias para poder emitir una opinion, los auditores
proceden a dar por concluida su actuacién en el area revisada procediendo a
presentar al Jefe del Departamento los resultados obtenidos en la testificacién
de pago de némina, tiempo extra.

513 El titular del Organo Interno de Control, analiza los resultados de la
auditoria, proponiendo las acciones que correspondan a las observaciones
detectadas para que procedan al cierre de la revisién una vez concluida.

5.14 Analizado y avalado los resultados de los trabajos de auditoria, se procede
a girar oficio de Notificacibn de Cierre de Auditoria al area auditada,
mencionando el dia y hora de la diligencia.

5.15 Una vez notificada el Cierre de Auditoria, los auditores proceden a concluir
su revision mediante el levantamiento del Acta de Conclusion, de la cual
entregan un tanto a la dependencia auditada, donde las Cedulas de
Resultados Preliminares forman parte de esta como anexo de la misma, y
durante la cual dan a conocer las observaciones obtenidas, asi como el plazo
para su respuesta, enterando que se le dara seguimiento a las observaciones
detectadas.

5.16 La dependencia a revisar, rrecibe el tanto del Acta de Cierre con los
resultados obtenidos.

5.17 El titular del area auditada envia contestacién durante el plazo establecido
en Acta de Conclusion sobre las observaciones obtenidas en la Cedulas de
Resultados Preliminares, mediante oficio, en el cual aclara o justifique su
respuesta acompanado de evidencia
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7.- PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE

1. Objetivo:

1.1 Supervisiéon y verificacion del suministro de combustible de las unidades
propiedad del Municipio, sea congruente con el ejercicio del gasto publico.

2- Alcance:

2.1 Este proceso es aplicable a las empresas proveedoras de servicio de
combustible al H. Ayuntamiento de Elota y sus Paramunicipales, a fin de
constatar que el suministro de este, sea congruente con la erogaciéon
efectuada por el Municipio.

3- Responsables:

3.1 Es responsabilidad del Titular del Organo interno de Control, vigilar que se
cumpla cabalmente la aplicacion de este procedimiento, su revision y
actualizacion.

3.2 Es responsabilidad de servidores publicos de la Direccién de egresos, cumplir
cabalmente la aplicacién de este procedimiento.

3.4 Es responsabilidad de los Auditores del Organo Interno de Control, cumplir y
hacer cumplir, cabalmente la aplicacion de este procedimiento.

4- Condiciones/Normativas:

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Elota.
Articulo 35. El 6rgano Interno de Control tendra a su cargo las funciones de

contraloria interna de investigar, calificaciéon y sancion de actos que pudieran
constituir responsabilidades administrativas de servidores publicos del
Ayuntamiento, de Conformidad con lo dispuesto en la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Constitucion 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.
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Articulo 37. El Titular del Organo Interno de Control ejercera todas y cada una de
las facultades y atribuciones que la legislacion federal y estatal le otorgan y
aquellas a que se refieren los articulos 67 Bis. 67 Bis C y 67 Bis E de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa, asi como las siguientes:
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VIl. Practicar visitas. Inspecciones, auditorias y revisiones, con objeto de
supervisar toda clase de libros, registros, instrumentos, documentos, objetos y
obras publicas y, en general recabar los elementos informativos necesarios para
cumplir sus funciones, aplicando en ellos las técnicas y procedimientos de
auditoria y evaluacion,

XIV. Establecer, vigilar y dirigir las acciones de control, vigilancia, fiscalizacion,
supervision, evaluacion y auditoria que deban observar las Dependencias
administrativas del Ayuntamiento y los Entidades paramunicipales.

Articulo 38. El Organo Interno de Control desarrollara sus funciones con
autonomia técnica y funcional por conducto de:
Ill. Departamento de Auditoria y Control;

Articulo 43. Al Jefe del Departamento de Auditoria y Control, le corresponde el
ejercicio de las facultades y obligaciones siguientes.

XI. Practicar revisiones y auditorias generales o especiales a todas las
Dependencias 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 cumplimiento de las leyes,
decretos, reglamentos, presupuestos, y 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 la misma,

XIl. Realizar las auditorias generales y especiales, que deban llevarse a cabo en
todas las areas de la Administracion Publica Municipal y Paramunicipal a través de
los 6rganos internos de fiscalizacion o auditores externos que sean nombrados

para cada uno de estos organismos, verificando la observancia de los
procedimientos establecidos

XV. Supervisar la racionalizacion de recursos de las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal y Paramunicipal.

Realizar visita de inspeccion a las empresas que suministran combustible a fin de

constatar que el suministro de este, sea congruente con la erogacion efectuada
por el Municipio.
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5- Descripcion de las actividades:
ACTIVIDADES PRELIMINARES

5.1 En fecha determinada por el Organo interno de Control se presenta con el
servidor publico de la Direccion de egresos para realizar visita de inspeccion a las
empresas que suministran combustible a fin de constatar que el suministro de
este, sea congruente con la erogacion efectuada por el Municipio.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

5.2 E| titular del Organo Interno de Control mediante oficio se notifica a la
Direccién de Egresos, la realizacion de la visita e inspeccion del suministro del
combustible a las unidades del H. Ayuntamiento de Elota y/o Junta de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota.

5.3 Los Auditores, se presentan en las instalaciones de la empresa proveedora de
servicio con el encargado, y se le informa el motivo de la visita, presentando el
oficio de revision dirigido a la Direccion de Egresos del H. Ayuntamiento de Elota,
y el mismo designara que despachador de bomba atendera la diligencia a efectos
de verificar el suministro de combustible otorgado a las unidades del municipio.

5.4 Notificada la empresa se procede a verter en una jarra calibradora de 20 Its.,
el combustible en tres diferentes velocidades (baja, media y alta) de cada tipo de
combustible, de las bombas asignadas al suministro y anotando los resultados de
la revision.

5.5 Posteriormente se le solicita a la empresa la impresién de los tickets de cada
carga efectuada para soportar los resultados.

5.6 Los auditores depositan nuevamente en los contenedores de la empresa el

combustible extraido de las bombas para la revisiéon, no afectando en consumo al
Municipio.

5.7 Los resultados obtenidos se asientan en un acta firmando para tal efecto el
gerente de la empresa, el despachador, el representante del Municipio que vigilo
el despacho del combustible a las unidades del mismo y los auditores actuantes,
concediendo una copia del acta a cada uno de ellos.
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5.8 Una vez concluida la verificacion del suministro de combustible, los auditores

proceden a hacer entrega del acta con las cedulas de resultados a la empresa
auditada.

s

ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

5.11 A partir de los resultados obtenidos se toman las decisiones, que vengan a
mejorar el ejercicio del gasto publico.
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oficio de revisién dirgido 3 la direccion de Egresos
bresupussto, ¥ el mismo designars gue despachadoy
lie bombs atenders s diligencia a efectos de verificay
2| suministro de combustible otorgado 2 las unidaded
el municipio.

I

3 Notificada la empresa se procade averter enuns

jarra calibrada de 20z, elcombustibleen tres
diferentes velocidades {bajs, madiay alta) de cada tipd
lie combustinle, delasbombas asignadas 3l suministrg
y anctandolos resultadas de s revision.

4 Posteriormentsselesolicitaa s emprassia
impresién delotickets decadacargaefectuada para
soportar losresultados.

5. Los auditoras depasitan nuevamenteen los
contenedores de l2 ampress el combustible extraide
de las bombas paralarevision, no sfectando en
consumo 3l municipic

&. Los resultados obtenidos se asientan enun &ia
firmando para tal efecto el gerentede iz empresa, el
iespachador, ol reprasentante del munidipio gue vigilg
e despacho dal combustible s lasunidades del mismo|

y los suditores actuantes, concediendo una copia del
acta 3 cada uno deelios

FiN DEL PROCESO

7. Una vez conduida la verfficacién
del suministro decombustible, los
suditores proceden 3 hacer entrags|
del actaconiascedulasde
resultados a la empresa suditada.

-
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8.- PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DEL CONTROL INTERNO

{{

1. Objetivo:

1.1 Verificar y evaluar el cumplimiento de las normas en materia de control interno,
promoviendo una mejora continua.

2- Alcance:

2.1 Este proceso es aplicable a los servidores publicos titulares de las areas de la
Administracion publica Municipal y Paramunicipales, a través del Organo interno
de Control para evaluar el cumplimiento de las normas en materia de control
interno.

3- Responsables:

3.1 Es responsabilidad del Titular del Organo interno de Control, vigilar que se
cumpla cabalmente la aplicacion de este procedimiento, su revision y
actualizacion.

3.2 Es responsabilidad de servidores publicos titulares de las areas, cumplir
cabalmente la aplicacion de este procedimiento.

3.3 Es responsabilidad de los Auditores del Organo Interno de Control, cumplir y
hacer cumplir, cabalmente la aplicacion de este procedimiento.

4- Condiciones/Normativas:

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Elota.
Articulo 35. El 6rgano Interno de Control tendra a su cargo las funciones de

contraloria interna de investigar, calificacion y sancion de actos que pudieran
constituir responsabilidades administrativas de servidores publicos del
Ayuntamiento, de Conformidad con lo dispuesto en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion, la
Ley General de Responsabilidades Administrativas, la Constitucion 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.

Articulo 37. El Titular del Organo Interno de Control ejercera todas y cada una de
las facultades y atribuciones que la legislaciéon federal y estatal le otorgan y
aquellas a que se refieren los articulos 67 Bis. 67 Bis C y 67 Bis E de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa, asi como las siguientes:
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IIl. Vigilar 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 y en su caso,
proporcionarles el asesoramiento que éstas requieran:

VI. Implementar acciones para orientar el criterio que en situaciones especificas
deberan observar los servidores publicos en el desempefio de sus empleos,
cargos o comisiones. en coordinacion con el Sistema Estatal vy Municipal
Anticorrupcion:

VII. Practicar visitas, inspecciones, auditorias y revisiones con objeto de supervisar
toda clase de libros, registros, instrumentos, documentos, objetos u obras publicas
y, en general recabar los elementos informativos necesarios para cumplir sus
funciones, aplicando en ellos las técnicas y procedimientos de auditoria y
evaluacion.

XIV. Establecer, vigilar y dirigir las acciones de control, vigilancia, fiscalizacion,
supervision, evaluacion y auditoria que deban observar las Dependencias
administrativas del Ayuntamiento y los Entidades paramunicipales.

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

Articulo 38. El Organo Interno de Control desarrollara sus funciones con
autonomia técnica y funcional por conducto de:
Ill. Departamento de Auditoria y Control;

Articulo 43. Al Jefe del Departamento de Auditoria y Control, le corresponde el
ejercicio de las facultades y obligaciones siguientes.

XI. Practicar revisiones y auditorias generales o especiales a todas las
Dependencias 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 cumplimiento de las leyes,
decretos, reglamentos, presupuestos, y 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 la misma,
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XIl. Realizar las auditorias generales y especiales, que deban llevarse a cabo en
todas las areas de la Administraciéon Pablica Municipal y Paramunicipal a través de
los 6rganos internos de fiscalizacién o auditores externos que sean nombrados
para cada uno de estos organismos, verificando la observancia de los
procedimientos establecidos

XVIIl. Establecer un programa de seguimiento para la aplicacion de las
recomendaciones resultantes de las auditorias, revisiones. inspecciones e
investigaciones realizadas a las Dependencias municipales y a las Entidades
paramunicipales;

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

XXII. Las demas que establezcan la Ley del Sistema Anticorrupcion, la Ley de
Responsabilidades Administrativas para el Estado de Sinaloa y la Ley de Gobierno
Municipal del Estado de Sinaloa y demas legislacién aplicable, asi como las que le
encomiende el Titular del Organo Interno de Control.

5- Descripcion de las actividades:
ACTIVIDADES PRELIMINARES
5.1 Se desarrolla un plan anual de evaluacion de control interno.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

5.2 El titular del Organo interno de control, define o selecciona la dependencia a
evaluar, segun lo establecido en el plan anula de evaluacién de control interno.

5.3 El titular del Organo interno de control, gira oficio dirigido al titular del area a
revisar, notificando que sera objeto de evaluacion de control interno y solicitando
la designacion de un enlace y correo electronico.

5.4 El titular del area remite oficio de contestacion en cual designa a su enlace y
proporciona correo electronico.

5.5 El titular del Organo interno de control, contando con la designacion del enlace
y correo electronico, se procede a girar oficio para la evaluaciéon de control interno
anexando al mismo el cuestionario de control interno mismo que debera de

contestar el titular y a su vez este, es remitido via oficio y/o correo electrénico por
el area a evaluar en un plazo de 10 dias.
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5.6 El titular del area remite oficio de contestacion del cuestionario de control
interno acompafado con sus evidencias correspondientes.

5.7 El titular del Organo interno de control, recibe la contestacion del cuestionario
de control interno y lo turna al auditor para su evaluacion

5.8 Los auditores, proceden a realizar el analisis y evaluacion del cuestionario de
control interno acompafiado de su evidencia.

5.9 Una vez efectuado el analisis y evaluacion del cuestionario de control interno,
se procede a la elaboraciéon del oficio de evaluacion en donde se describe el
resultado del mismo que puede ser de un nivel: BAJO, MEDIO o ALTO, de igual
forma en el mismo documento se le plantea una serie de recomendacion de
acciones de mejoras.

5.10 El titular del Organo interno de control, envia oficio al area evaluada, los
resultados obtenidos en la evaluacion de control interno.
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9.- PROCEDIMIENTO DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA

1-Objetivo:

1.1 Supervisar, Revisar y Auditar que se cumplan los lineamientos técnicos de
construccion, en todas las etapas de ejecucion de la Obra Publica, conforme a la
normatividad establecida y vigente en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionadas con las mismas del Estado de Sinaloa.

2- Alcance:

2.1 Este procedimiento es aplicable a la Direccion de desarrollo urbano obras y
servicios publicos y Junta de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota,
inspeccionados por los Auditores adscritos al Organo interno de Control, quienes
tendran la facultad de realizar auditoria en obra publica, dando cumplimiento a
lineamientos técnicos de construccion, politicas y reglamentos, con la finalidad de
realizar una fiscalizacion en forma ordenada, eficaz, efectiva y transparente.

3- Responsables:

3.1 Es responsabilidad del Titular del Organo Interno de Control, vigilar que se
cumpla cabalmente la aplicacion de este procedimiento, su revision vy
actualizacion.

3.2 Es responsabilidad de los Auditores, cumplir y hacer cumplir, cabalmente la
aplicacion de este procedimiento, su revision y actualizacion.

3.3 Es responsabilidad de los titulares de la Direccion de desarrollo urbano obras y
servicios publicos y Junta de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota,
cumplir y hacer cumplir, cabalmente la aplicacion de este procedimiento.

3.4 Es responsabilidad del Jefe del Departamento de Supervision de Obras,
cumplir y hacer cumplir, cabalmente la aplicacién de este procedimiento.

3.5 Es responsabilidad de los Supervisores de Obra, cabalmente la aplicacion de
este procedimiento.

4- Condiciones/Normativas:

4.1 En toda construccion que realice el H. Ayuntamiento de Elota asi como Junta
de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota, invariablemente se
debera observar Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas
del Estado de Sinaloa. La presente Ley es de orden publico e interés social y tiene
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por objeto regular las acciones relativas a la planeaciéon, programacion, calculo,
disefio, presupuesto, contratacion, adjudicacion, gasto, ejecucion, supervision,
conservacion, mantenimiento, demolicion y control de las obras publicas, asi como
los servicios relacionados con las mismas que realicen.

4.2 En toda construccion del H. Ayuntamiento de Elota asi como Junta de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota, invariablemente se debera
observar Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa: La
presente Ley es de orden publico y de observancia general en el Estado de
Sinaloa, y tiene por objeto distribuir competencias conforme a las bases
establecidas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, entre los
ordenes de gobierno para establecer las responsabilidades administrativas de los
Servidores Publicos, sus obligaciones, las sanciones aplicables por los actos u
omisiones en que estos incurran y las que correspondan a los particulares
vinculados con faltas administrativas graves, asi como los procedimientos para su
aplicacion.

4.3 En toda construccion del H. Ayuntamiento de Elota asi como la Junta de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota, invariablemente se debera
observar Reglamento interior de la administraciéon publica de Elota, asi como el
reglamento interior de JAPAME, La Junta Municipal de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Elota, es un Organismo publico descentralizado de
la Administracion Publica del Municipio de Elota, que tiene a su cargo la prestacion
de los servicios publicos de agua potable, alcantarillado, saneamiento, tratamiento
y disposicion final de las aguas residuales del municipio de Elota.

4.4 La Direccion de desarrollo urbano obras y servicios publicos del H.
Ayuntamiento de Elota y/o la Junta de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de Elota, debera enviar un oficio al Titular del Organo interno de Control, donde
indique las obras a ejecutar.

4.5 E| titular del Organo interno de Control debera recibir oficio de inicio de obras
en un periodo no mayor de 5 dias por parte de la Direccién de desarrollo urbano
obras y servicios publicos del H. Ayuntamiento de Elota y de la Junta de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota.

4.6 E| Titular del Organo interno de Control debera recibir oficio de término de
obras en un periodo no mayor de 5 dias después de haber concluido la obra por la
Direccion de desarrollo urbano obras y servicios publicos del H. Ayuntamiento de
Elota y de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota.
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4.7 El titular del Organo interno de Control, debera recibir informe semanal de los
avances de las obras, de la Direccion de desarrollo urbano obras y servicios
publicos del H. Ayuntamiento de Elota y de la Junta de Agua Potable vy
Alcantarillado del Municipio de Elota por parte del departamento de Supervision de
Obras.

4.8 La Direccion de desarrollo urbano obras y servicios publicos del H.
Ayuntamiento de Elota y la Junta de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio
de Elota, debera proporcionar la informacion de los expedientes técnicos de obras
ya concluidos, segun sea el caso, si es obra directa o invitacién a por lo menos 3
personas, para su revision, al titular del Organo interno de Control.

4.9 Los auditores debera ser comisionado a través de un oficio por el titular del
Organo interno de Control, en el que se haga del conocimiento de las areas de La
Direccion de desarrollo urbano obras y servicios publicos del H. Ayuntamiento de
Elota y de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota, para
auditar la revision técnica que se realizara a la obra publica.

4.10 Al inicio de la Auditoria y una vez que se ha entregado el oficio de comision,
los auditores deberan entrevistarse con el Supervisor de Obra, con el fin de
conocer las obras que se van a auditar, el lugar en que se ubican y el programa de
inversion al que corresponden.

4.11 Los auditores deberan solicitar una visita de reconocimiento fisico de las
obras, previo a la revision documental, con la finalidad de identificar y reconocer
aspectos especificos de las obras que permitan al Auditor, en su momento,
realizar una revision documental mas eficiente.

4.12 Los auditores deberan verificar que los trabajos ejecutados se paguen al
contratista, mediante la presentacion de las estimaciones de obra, verificando que
las mismas hayan sido elaboradas con base en las mediciones de la obra

realizada, y aplicando los precios unitarios autorizados en el catalogo de
conceptos.

4.13 Los auditores deberan de verificar, que la elaboracion de las estimaciones se
realice con una periodicidad no mayor de un mes, constatando ademas que las
mismas comprendan el pago de todos los conceptos de obra que se encuentren
ejecutados a la fecha, conforme al proyecto original
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4.14 Los auditores deberan verificar, que las estimaciones de obra se ajusten a lo
pactado en el contrato y sus anexos, asi como a las 6rdenes de la contratante.

4.15 Los auditores deberan verificar, que la estimacion de obra, cuente con los
soportes adecuados como son los generadores, facturas, autorizaciones de pago
y otros de acuerdo a cada obra ejecutada.

4.16 Los auditores procederan a recopilar la informacion en el Departamento de
Administracion de Obras, los expedientes técnicos que contendran los elementos
documentales necesarios para el cumplimiento de la actividad encomendada,
siendo los siguientes:

'GRGANO INTERNO DE CONTROL
DEPARTAMENTO DE AUDITORA Y CONTROL

{AREA AUDITADA: FECHA DE ELABORACION:

{UNIDAD ADMINISTRATIVA AUDITORA: AUDITORIA NUMERO:

ICUENTA PUBLICA:

ICEDULA:

IACTIVIDAD:

INOMBRE DE LA OBRA:

INUMERO DE CONTRATO: IMPORTE: [FECHA: [PERIODO DE EJECUCION:

INOMBRE DEL RECURSO: [FAISM FEDERAL: [ESTATAL: IMUNICIPAL: [BENEFICIARIOS:

RCIDO EN 2023: [EJERCIDOS ANTERIORES: [EXP. TECNICO:
ONVENIO DE AMPLIACION DE MONTO: INUMERO DE OBRA: [IMODALIDAD DE ADJUDICACION: |CONTRATISTA:

del proyecto.
iMemoria descriptiva y justificacion de la obra

del comité de participacion ciudsdans
;gkm«mw
Permis. cametero.

[Programa de erogaciones mano de obra {Factor

[Programa de ergaciones equipo {Costo horario

ion tcnicas de
“Gmen de impacko snbiental
de licitacion

I

[oficiode de los recursos
[Oficio de. i por Tesoreris
Convenio de

i del testigo social
Acta de la visita de oba
Constancia de inscripidn

IMercadeo de materiales , mano de oba y equipo
[Documento que garantice la posesion legal y/o
kol bl

&l padrén

bra publica.

iDocumento donde consta a acreditacion de los
leriterios de i6n 3 13 licitacién pibli
[Oficio de adj i6n 3l contratista o
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[Verificar si el importe de ta contratacién no
lexcedic de las Unidades de Medida y
IActuatizacion (UMA) segin la legisiacion
plicable.

donde consta la acreditacion de los

grop ey

biacidn

Acta de visita al sitio de los trabajos

Acta de junta

2 téenica y econdmica

tamen de fallo

Acta de fallo

[Verificar si el importe de la contratacién no
lexcedié de las Unidades de Medida y
Actuafizacion (UMA) segin la legistacion
laplicable.

n piblics.

onvocatoria en C

[Publicacion en el Periodico Oficial 'l Estado de.

el HEstado de
foatt

Acts de la ey

de hunts de

de apertuta de propuestas
Resumen de cumplimiento de documentos
ltécnicos y econbmicos

lisis técnicos y ecandmic
tamen de

de fallo
[Propuesta técnica y 61

del tista

{Anslisis de precios unitarios del contratists

lisis de costos horarios del contratists

lisis de factor de salario resl del contratista
[Programa de | del contratista

[Programa de maquinaris de! conuatists

Programa de suministros de materiates del
ta

Acta de

Flanzas de anticipo

{Fianzas de vicios ocultos

de Obra
¢

[ESTIMACION 1 (finiquito)

[Control Financiero

[Pago de estimacion

Factura

{Control interno de supervision de obras

iControl

iNumeros

|Croguis de la estimacion

Bitdcora de obra

[Nomeros

ICroquis de la estimacion

Reporte 5 la estimacién

[Entrega-recepcién de la obra piblica.

|Aviso de inicio a la Contraloria

|Aviso de terminacion a la Contraloria

|Aviso de terminacion del contratista

[Acta de entrega-recepcion entre el Ente y el
ontratista

[Acta de entrega-recepcion entre el Ente y el
anismo operador

[Plano de obra terminada

Finiquito de obra

|Acta de extincion de derechos

[avance fiico:

56



#jElota.

5-Descripcién de las actividades:

ACTIVIDADES PRELIMINARES

5. 1 El titular del Organo interno de Control programa 'y planea las obras a las que
se le realizaran auditorias.

5.2 El titular del Organo interno de Control comisiona mediante un oficio, al auditor
de obra para iniciar con la auditoria.

5.3 EI titular del Organo interno de Control notifica a la Direccion de desarrollo
urbano obras y servicios publicos del H. Ayuntamiento de Elota y/o la Junta de
Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota, indicando el Auditor de Obra
que realizara la auditoria de obra.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

5.4 EI Auditor de Obra del Organo interno de Control, recibe indicaciones y se
presenta en el lugar donde llevara a cabo la realizacion de la auditoria.

5.5 El Auditor de Obra, solicita informacion sobre la obra a realizar a la Direccion
de desarrollo urbano obras y servicios publicos del H. Ayuntamiento de Elota y/ la
Junta de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota.

5.6 También solicita a la Direccién de desarrollo urbano obras y servicios publicos
del H. Ayuntamiento de Elota y/o la Junta de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Elota, el expediente técnico para revisar los avances de la obra, asi
como revisar que se encuentre la documentacion completa.

5.7 E| Auditor de Obra del Organo interno de Control, inicia con el levantamiento
de volumenes y cuantificacion de la obra conforme a la unidad de medida y

precios unitarios contenidos en el catalogo de conceptos y conforme a los trabajos
ejecutados.

5.8 El Auditor del Organo interno de Control, revisa y determina el alcance de sus
pruebas y la naturaleza de éstas, ya sea verificable en gabinete, en la obra, asi

como aquellas que requieran pruebas de laboratorio y apoyos documentales.

5.9 El Auditor de Obra del Organo interno de Control, verifica que se realicen los
levantamientos topograficos, de longitud, altitud, volumen o cantidad que le
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permitan obtenerlas cantidades reales de la obra ejecutada elaborando el
generador correspondiente.

«

510 Los Auditores del Organo interno de Control, verifica el proceso de la
construccion tanto fisicamente como en el expediente técnico de obra.

511 Los Auditores de Obra del Organo interno de Control, realizan la
cuantificacion de volumenes en gabinete, es decir, comprueban que las
mediciones realizadas, determinadas en el expediente técnico sean las cantidades
por unidad de los conceptos de la muestra, esto conforma las cantidades reales
ejecutadas en la obra, las cuales permitiran determinar las diferencias que
pudieran existir realizando una comparativa de los volimenes estimados contra
los medidos fisicamente en la obra, registrando dicha comparativa en el
concentrado de volumenes de obra previamente elaborado.

5.12 Los Auditores de Obra del Organo interno de Control, una vez que haya
determinado las diferencias de acuerdo de lo contratado con lo real ejecutado, cita
al Supervisor de Obra y al Contratista con el fin de aclararlas, ya sea ratificando o
rectificando.

5.13 Los resultados se deberan plasmar en un acta informativa que al efecto se
instrumente las diferencias o la informacion de la auditoria.

5.14 El informe lo entrega al titular del Organo interno de Control para su revision y
firma.

5.15 Una vez firmado el informe, es entregado a la Direccion de desarrollo urbano
obras y servicios publicos del H. Ayuntamiento de Elota y/o la Junta de Agua
Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota, para su analisis y toma de
decisiones.

ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

5.16 Si no se llevarian a cabo las auditorias a las obras publicas no se tendria un
control eficiente de los procesos constructivos, en los pagos de las estimaciones
normal, adicional, extraordinaria y no se pudieran llevara a cabo las pruebas de
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laboratorio sea el caso (compactacion, concreto, resistencia, revenimiento, prueba
hidrostatica, etc.).

5.17 Si no se llevarian a cabo las revisiones de los documentos de los expedientes
técnicos de obra por el Auditor de Obra, no se tendria un control eficiente en la
administracién de las obras ya que faltarian documentacion en los expedientes y
serian observados por la Auditora Superior del Estado.
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FLUJIOGRAMA DEL PROCESQ DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA
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7- Documentacion de referencia:

7.1 Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las mismas del Estado de
Sinaloa.

7.2 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa

7 .3 Reglamento interior de la Administracion publica municipal de Elota

7.4 Reglamento interior de JAPAME

7.5 Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacion de Servicios y Obra
Publica del Estado de Sinaloa

8-Registros:

8.1 Oficio de informe de observaciones
8.2 Papeles de trabajo
8.3 Album fotografico

9-Glosario:

9.1 Contratista: Persona fisica o moral, que por contrata ejecuta una obra material
o esta encargada de un servicio para el gobierno, una corporaciéon o un particular.
9.2 Levantamientos topograficos: es determinar la posicion relativa entre varios
puntos sobre un plano horizontal, es decir define las inclinaciones del terreno. Esto
se realiza mediante un método llamado planimetria.

9.3 Expediente técnico de obra: Es el conjunto de documentos que comprende:
memoria descriptiva, especificaciones técnicas, planos de ejecucion de obra,
metreados, presupuesto, valor referencial, analisis de precios y, si el caso lo
requiere, estudio de suelos, estudio geoldgico, de impacto ambiental u otros
complementarios.

10-Relacion con otros procesos:

10.1 Area de Procedimientos Administrativos y Constructivos.
10.2 Procedimiento Ejecucién de Obra.

61



10.- PROCEDIMIENTO DE COMPARECENCIA EN LOS PROCESOS DE
ADJUDICACION DE OBRAS Y ADQUISICIONES

1. Objetivo:

1.1 Supervisar que se cumplan los lineamientos establecidos en las diferentes
etapas que conforman una licitacién, verificando que sus funciones se lleven a
cabo con economia, eficiencia, eficacia, afectividad, imparcialidad, honestidad, y
en apego a la normatividad vigente.

2- Alcance:

2.1 Este Procedimiento es aplicable a la Direccion de desarrollo urbano obras y
servicios publicos del H. Ayuntamiento de Elota y la Junta de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Elota y ser observado por los Auditores adscritos al
Organo interno de Control, ademas de las instancias fiscalizadoras externas.

3- Responsables:

3.1 Es responsabilidad del titular del Organo interno de Control, vigilar que se
cumpla cabalmente la aplicacion de este procedimiento, su revision y
actualizacion.

3.2 Es responsabilidad del Director de Desarrollo urbano obras y servicios publicos
del H. Ayuntamiento de Elota y del Gerente General de la Junta de Agua Potable
y Alcantarillado del Municipio de Elota, vigilar que se cumpla cabalmente la
aplicacion de este procedimiento, su revision y actualizacion.

3.3 Es responsabilidad de los Auditores del Organo interno de Control, cumplir y
hacer cumplir, cabalmente la aplicacién de este procedimiento.

3.4 Es responsabilidad del Prestador de Servicio, cumplir y hacer cumplir,
cabalmente la aplicacion de este procedimiento

4-Condiciones/Normativas:

41 De acuerdo a la ley de adquisiciones, arrendamientos, servicios Yy
administracion de bienes muebles para el estado de Sinaloa, se Regulara las
acciones relativas a la planeaciéon, programacioén, presupuestario, contratacion,
gasto y control de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles vy
servicios relacionados con los mismos, que realicen
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4.2 De acuerdo a la Ley de obras publicas del estado de Sinaloa: se debera
manejar el orden publico e interés social y tiene por objeto regular las acciones
relativas a la planeacion, programacion, calculo, disefio, presupuesto,
contrataciéon, adjudicacién, gasto, ejecucién, supervision, conservacion,
mantenimiento, demolicién y control de las obras publicas, asi como los servicios
relacionados con las mismas que realicen.

4.3 Reglamento interior de la administracion publica Municipal y el reglamento
interior de JAPAME.

4.4 La Direccion de Desarrollo urbano obras y servicios publicos del H.
Ayuntamiento de Elota y la gerencia de la Junta de Agua Potable y Alcantarillado
del Municipio de Elota, debera tener la relacion de Contratos de los proyectos de
obras a realizar.

45 La Direccion de Desarrollo urbano obras y servicios publicos del H.
Ayuntamiento de Elota y la Gerencia General de la Junta de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Elota, deberan convocar oficialmente, a una
reunion con los encargados de sus areas de licitacion, para revisar
minuciosamente los detalles de la licitacién antes de que suba a compra-net para
concurso, las modificaciones y observaciones que se realicen se llevaran a cabo
en una minuta la cual sera firmada por todos los involucrados.

4.6 Se debera hacer llegar en tiempo y forma el programa de licitaciones que se
realizaran en el afo en curso, las cuales pueden ser adjudicacion directa o
invitacion a cuando menos tres.

4.7 Los Auditores del Organo interno de control, deberan verificar que la licitacion
sea publicada en la pagina de Compranet, por el Departamento de Normatividad,
concurso de obra publica y adquisicion de bienes y servicios.

4.8 Los Auditores del Organo interno de Control deberan verificar las fechas en el
programa, el cual entrego el Departamento de Normatividad, concurso de obra
publica y adquisicion de bienes y servicios, para asistir a las diferentes etapas de
una licitacién (invitacién y publicacion, visita de Obra, Junta de aclaraciones,
Apertura de propuestas Técnicas y Econémicas, Fallo y dictamen de fallo).

4.9 Los Auditores del Organo interno de Control deberan asistir al area para
verificar donde se llevaran a cabo los trabajos descritos en la licitacion, para
corroborar que sea el lugar indicado en dicha licitacion.

4.10 Los Auditores del Organo interno de Control deberan asistir a la Junta de
aclaraciones para observar que las preguntas realizadas 24 horas antes por los
participantes, sean resueltas por el Departamento de Normatividad, concurso de
obra publica y adquisicién de bienes y servicios.
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411 Los Auditores del Organo interno de Control deberan asistir a la junta de
propuestas para dar fe y legalidad de la apertura de los paquetes entregados por
cada uno de los participantes.

4.12 Los Auditores del Organo interno de Control deberan asistir a la junta de fallo
y dictamen del Fallo, para dar fe y legalidad que se eligié la mejor propuesta.

4.13 El Departamento de Normatividad, concurso de obra publica y adquisicion de
bienes y servicios debera subir a la pagina de Compranet, las licitaciones para
concurso.

4.14 Cuando el prestador de servicio no presenta documentacion completa, no
acude en el plazo establecido, etc., en la apertura de Propuestas Técnicas y
Economicas sera descalificado en el concurso para la obra a realizar.

5-Descripcion de las actividades:
ACTIVIDADES PRELIMINARES

5.1 El Departamento de Control y seguimiento de la Obra de la Direccion de
desarrollo urbano obras y servicios publicos del H. Ayuntamiento de Elota y la
Junta de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota, debe tener relacion
de contratos de los proyectos de obras a realizar.

5.2 El Departamento de Control y seguimiento de la Obra de la Direccién de
desarrollo urbano obras y servicios publicos del H. Ayuntamiento de Elota y la
Junta de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota, debe ver los
proyectos de obras, realizando reunién con los encargados y con los Auditores del
Organo interno de Control para su verificacion.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

5.3 Una vez que se tiene el proyecto de las obras a realizar, El Departamento de
Control y seguimiento de la Obra de la Direccién de desarrollo urbano obras y
servicios publicos del H. Ayuntamiento de Elota y la Junta de Agua Potable y
Alcantarillado del Municipio de Elota, sube a la pagina de Compranet, las
licitaciones para concurso, donde los Auditores verifican que se realice.

5.4 El o los Prestadores de servicios, se inscriben a la pagina de Compranet para
participar en el concurso de obra a realizar.

5.5 El Departamento de Control y seguimiento de la Obra de la Direccion de
desarrollo urbano obras y servicios publicos del H. Ayuntamiento de Elota y la
Junta de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota, hace invitaciéon para
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participar a las diferentes etapas de la obra licitada, donde participa en cada una
de éstas reuniones loa Auditores:

— Invitacion Publica

— Visita de Obra

— Juntas de Aclaraciones

— Aperturas de Propuestas Técnicas y Econémicas

— Fallo

— Dictamen de Fallo

5.6 En la ultima reunién, Los Auditores se encuentran presentes para conocer
quién es el ganador de la obra licitada.
5.7 Los Auditores realizan visita al area donde se llevara a cabo la obra licitada.

ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

5.8 Si en la apertura de Propuestas Técnicas y Econémicas el prestador de
servicio no presenta documentacién completa, no acude en el plazo establecido,
etc., es descalificado en el concurso para la obra a realizar.

5.9 Si los Auditores, no son invitados a la licitacion y/o visita de cada una de las
etapas, no se le da legalidad al proceso de licitacion de la obra.

5.10 Si el Departamento de Control y seguimiento de la Obra de la Direccion de
desarrollo urbano obras y servicios publicos del H. Ayuntamiento de Elota y la
Junta de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota, no sube la licitacion
a la pagina de Compranet, no tendria transparencia la licitacion de la obra la cual
estaria expuesta a observacion por la auditoria Superior del Estado e incumpliria
con la Ley de adquisiciones, arrendamientos, servicios y administracién de bienes
muebles para el estado de Sinaloa.
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7- Documentacion de referencia:

7.1 Ley de adquisiciones, arrendamientos, servicios y administracion de bienes
muebles para el estado de Sinaloa

7 .2 Ley de obras publicas del estado de Sinaloa

7 .3 Ley de responsabilidades administrativas del estado de Sinaloa

o Reglamento interior de la Administracion publica municipal de Elota

8- Registros:
8.1 Registro de asistencia.
8.2 El Expediente de Obra debe contener:

Constancia de registro en padrén de contratistas
invitacion para concurso convocatoria

Oficio de autorizacion de recursos

Vista de obra y junta de aclaraciones

Apertura de propuesta técnica y econémica

Dictamen de adjudicacién

Oficio de notificacion de adjudicacion de contrato
Opinién de cumplimiento de obligaciones fiscales
Contrato

Proyecto ejecutivo

Especificaciones técnicas

Presupuesto base

Presupuesto de obra

Analisis de precios unitarios

Explosién de insumos

Costo material

Costo de mano de obra

Costo horario de maquinaria

Programa de ejecucion de la obra

Numeros generadores de obra

Fianzas: cumplimiento; vicios ocultos.

Oficio de disposicién de inmueble

Oficio de asignacion de residente de obra

Oficio de asignaciéon de supervisor por parte de la Direccion de desarrollo
urbano obras y servicios publicos del H. Ayuntamiento de Elota y la Junta
de Agua Potable y Alcantarillado del Municipio de Elota
Aviso del contratista de inicio de trabajos

Oficio de inicio de trabajos al Organo Interno de Control
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— Caratula de estimaciones
— Cuerpo de estimaciones
— Numeros generadores
— Fotografias de obra
— Croquis de localizacion
— Pruebas de laboratorio:
— Compactacion: resist.concreto:_mec.suelos:
— Bitacora de obra
— Solicitud de precios extraordinarios
— Justificacién técnica
— Convenio adicional o modificaciones:
- Por tiempo: por monto:_x_dict.ampliac.tiempo:_
— Estimaciones adicionales
— Documentacion adicional, propuesta técnica y econdémica de la obra
— Planos de obra terminada
— Auviso de terminacion de obra por empresa
— Aviso de terminacién de obra a contraloria
— Reporte fotografico
— Acta de entrega recepcion fisica de los trabajos
— Acta de finiquito
— Convenio de reducciéon de monto

9. Glosario:

9.1 Compranet: es un sistema electrénico desarrollado por la Secretaria de la
Funcion Publica con el objetivo de simplificar, transparentar, modernizar vy
establecer un adecuado proceso de contratacibn de servicios, bienes,
arrendamientos y obra publica de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal.

10-Relacién con otros procesos:

10.1 Procedimiento de Adquisiciones

10.2 Procedimiento Realizaciéon de una Licitacion
10.3 Procedimiento Gestion de proyectos

10.4 Procedimiento Ejecucion de Obra
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11.- PROCEDIMIENTO DE INVESTIGACION Y CALIFICACION DE FALTAS
GRAVES O NO GRAVES (AUTORIDAD INVESTIGADORA)

1 - Objetivo:

1.1 Brindarle al ciudadano una mejor atenciéon referente a la presentaciéon de
denuncias por presuntas Faltas administrativas de servidores publicos o
particulares vinculados. Asimismo, concluir las diligencias de investigacion,
determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la ley sefale
como falta administrativo y, en su caso, calificarla como grave o no grave e
incluirla en el informe de Presunta Responsabilidad Administrativa y presentarlo
ante la Autoridad Substanciadora a efecto de que inicie el procedimiento de
responsabilidad administrativa.

2- Alcance:

21 La aplicacion de este procedimiento es acorde a la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Sinaloa a todo servidor publico que labore para el H. Ayuntamiento
de Elota y sus Paramunicipales, asi como también los particulares vinculados, que
incurran en faltas administrativas.

3- Responsables:

3.1 Es responsabilidad de la Autoridad investigadora de determinar la existencia o
inexistencia de actos u omisiones que la ley sefiale como falta administrativa y, en
su caso, calificarla como grave o no grave y presentar el informe de Presunta
Responsabilidad a la Autoridad Substanciadora.

En segundo lugar el titular del Organo interno de Control sera responsable de que
la Autoridad investigadora cumpla con sus atribuciones.

4- Condiciones/Normativas:

4.1 En los requerimientos se otorgara un plazo de cinco hasta quince dias habiles
para su atencion.

4.2 La ampliacién de plazo no podra excederse en ningln caso la mitad del plazo
previsto originalmente.

4.3 La determinaciéon que emita dentro del expediente de investigacion la
autoridad investigadora debera notificarse a los servidores publicos y particulares
sujetos a la investigacion, asi como a los denunciantes cuando éstos fueren
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identificables, dentro de los diez dias habiles siguientes a su emision, de
conformidad con LRAES.

4.4 El proceso incluido en este documento, debera acotarse con el siguiente
marco juridico: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
Constitucién Politica del Estado de Sinaloa, La Ley General de Responsabilidades
Administrativas, Ley General de Contabilidad Gubernamental, Codigo Civil
Federal, Codigo Federal de Procedimientos Civiles, Cédigo Civil del Estado de
Sinaloa, Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Sinaloa, Ley de Justicia
Administrativa del Estado de Sinaloa, Ley de Responsabilidades Administrativas
del Estado de Sinaloa, Ley de Entrega-Recepcion de los Asuntos y Recursos
Publicos del Estado de Sinaloa, Ley de Obras Publicas del Estado de Sinaloa, Ley
de Hacienda del Estado de Sinaloa, Ley de Transparencia y Acceso a la
informaciéon Publica del Estado de Sinaloa, Ley de ingresos y Presupuesto de
Egresos del Estado de Sinaloa, Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Sinaloa,
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Sinaloa, Ley de
Hacienda Municipal del Estado de Sinaloa, Ley de Gobierno Municipal del Estado
de Sinaloa, Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Elota, y
Reglamento interior de la Junta Municipal de Agua Potable y Alcantarillado del
Municipio de Elota, entre otras.

5- Descripcion de las actividades:

5.1 A la Autoridad investigadora le corresponde llevar a cabo el procedimiento de
investigacion hasta su conclusion, iniciando con la recepcion de las denuncias o
auditorias internas o externas, inicio de la investigacion, conclusién de la
investigacién, determinacion de la existencia o inexistencia de actos u omisiones
que la LRAES sefiale como falta administrativa y calificacion de faltas
administrativas como graves o no graves y remision del informe de Presunta
Responsabilidad administrativa a la Autoridad Substanciadora para que inicie el
procedimiento de responsabilidad administrativa.

ACTIVIDADES PRELIMINARES

5.2 La Autoridad investigadora recibira las denuncias presentadas por escrito o de
manera electronica por el Ciudadano o Servidor Publico o andnimas, asi como las
auditorias practicadas por las autoridades competentes.
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Una vez que la Autoridad investigadora reciba la denuncia formara el expediente y
registrara en el Libro de Gobierno con el nimero que legalmente corresponda.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

5.3 La Autoridad investigadora emitira el acuerdo de apertura de la investigaciéon
por presunta responsabilidad, dando inicio a llevar de oficio las investigaciones
debidamente fundadas y motivadas.

5.4 En caso de que la denuncia presentada no sea competencia de la Autoridad
investigadora del Organo interno de Control, debera turnarla a la autoridad
competente, lo cual hara del conocimiento del denunciante.

5.5 La autoridad investigadora vigilara que las facultades para sancionar no se
encuentren prescritas o proximas a prescribir, conforme a la LRAES, derivado de
la fecha en que ocurrieron los hechos denunciados;

5.6 A su vez mantendra actualizado el Libro de Gobierno en el que se registran las
denuncias recibidas y llevar un expediente electronico de las denuncias o
auditorias con la documentacién digitalizada.

5.7 También girara requerimientos debidamente fundados y motivados a las
personas fisicas o morales, publicas o privadas que sean sujetos de investigacion
por presuntas irregularidades cometidas en el ejercicio de sus funciones,
acordados en la apertura del expediente de investigacion, sefialando plazo para su
atencion de conformidad con el articulo 96 de la LRAES.

5.8 La Autoridad investigadora darda seguimiento hasta la atencion del
requerimiento, en caso de que no se haya recibido contestacion, debera girar
nuevamente otro oficio con el apercibimiento y, en su caso, el uso de las medidas
de apremio, que prevé la citada ley;

5.9 Posteriormente ampliara el plazo por causas debidamente justificadas para
atender los requerimientos, cuando asi lo soliciten los interesados, conforme lo
estipula la LRAES, emitiendo el acuerdo correspondiente y notificarlo via oficio al
solicitante.

5.10 Despueés acordara los oficios o escritos de contestacion a los requerimientos
formulados por la Autoridad investigadora, en el que se ordene agregar a los autos
del expediente respectivo.

5.11 Posteriormente emitira acuerdo de los requerimientos que sean necesarios
en la investigacion, asi como los oficios que correspondan.

5.12 Posteriormente levantara Acta de Comparecencia cuando el denunciante
comparezca ante la Autoridad investigadora del Organo interno de Control para
interponer la denuncia.
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5.13 Después requerira al denunciante dentro de los 5 dias habiles posteriores a
la fecha de recepcion, para que aporte datos que permitan advertir la presunta
responsabilidad administrativa por la comision de faltas administrativas del
servidor publico, cuando no se advierta de la denuncia presentada.

5.14 Posteriormente citara por oficio a las personas involucradas (denunciadas)
para que comparezcan ante la Autoridad investigadora y declaren entorno a los
hechos.

5.15 Posteriormente emitira acuerdos de tramite para hacer constar cualquier
determinacién o accién procedimental o cualquier otro aspecto que la Autoridad
investigadora determine necesario documentar en el expediente respectivo.

5.16 Posteriormente elaborara por escrito razéon de actuacion en los casos en los
que la Autoridad investigadora requiera hacer constar hechos propios como parte
de las diligencias o actuaciones que realizan durante la investigacion.

5.17 Después integrara debidamente los expedientes de investigacion con todos
los documentos y diligencias que se generen, obtengan o practiquen durante la
etapa de la investigacion, de manera cronolégica y asentar el numero de folio
desde el 001 hasta la totalidad de los documentos que lo integren.

518 Una vez Concluidas las diligencias de investigacién, la autoridad
investigadora procedera al analisis de los hechos, asi como de la informacién
recabada, a efecto de determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones
que la LRAES senale como falta administrativa y, en su caso, calificarla como
grave o no grave.

5.19 Una vez calificada la conducta se incluira la misma, en el informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa que emitira la Autoridad investigadora, el cual
presentara ante la Autoridad Substanciadora a efecto de iniciar el procedimiento
de responsabilidad.

5.20 La autoridad investigadora emitira el acuerdo de conclusion y archivo del
expediente, en caso de no encontrar elementos suficientes para demostrar la
existencia de la infraccién y la presunta responsabilidad del infractor.

5.21 La determinacion anterior debera notificarse a los servidores publicos y
particulares sujetos a la investigacion, asi como a los denunciantes cuando éstos
fueren identificables, dentro de los diez dias habiles siguientes a su emision, de
conformidad con LRAES.

5.22 La autoridad investigadora elaborara el informe mensual del estado que
guardan los expedientes de investigacion, derivados de denuncias o auditorias,
sefalando por numero de expediente, mismo que debera contener los datos
siguientes: Pendientes del Mes Anterior, Recibidas, informes de Presunta
Responsabilidad, y Acuerdo de Conclusiéon y Archivo y, Pendientes de Conclusion
del Mes Actual.
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ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

5.23 Cuando el senalado como presunto responsable muera durante el
procedimiento de investigacion, la autoridad investigadora cuando tenga

conocimiento procedera a emitir un acuerdo de conclusién y archivo, debidamente
fundamentado y motivado.
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7- Documentacion de referencia:

7.1 Expedientes de Investigacion, Expedientes Técnicos, Contratos, PRAS,
Observaciones, Pliego de Observaciones, Leyes, Reglamentos y Manuales de
Procedimientos.

8-Registros:

8.1 Libro de Gobierno en el que se registra las denuncias conforme se reciben, el
cual contiene los datos siguientes: numero de expediente, denunciante, cargo,
asunto, fecha de inicio, fecha de conclusién y fundamentacion. Libro de registro
para los numeros de oficio que emita la Autoridad Investigadora dentro del
procedimiento de investigacion.

9-Glosario:

9.1 ASF: La Auditoria Superior de la Federacion.

9.2 ASE: La Auditoria Superior del Estado.

9.3 Autoridad Investigadora: La autoridad adscrita al Organo Interno de Control de
H. Ayuntamiento de Elota, encargada de la investigacion de Faltas administrativas.
9.4 Autoridad Substanciadora: La autoridad del Organo Interno de Control del H.
Ayuntamiento de Elota, encargada de dirigir y conducir el procedimiento de
responsabilidades administrativas.

9.5 Denunciante: La persona fisica o moral, o el Servidor Publico que acude ante
la Autoridad Investigadora con el fin de denunciar actos u omisiones que pudieran
constituir o vincularse con Faltas adm inistrativas.

9.6 Expediente de presunta responsabilidad administrativa: El expediente derivado
de la investigacion que la Autoridad Investigadora realjzan en sede administrativa,
al tener conocjmiento de un acto u omisiéon posiblemente constitutivo de Faltas
adminjstrativas.

9.7 Faltas Administrativas: La Faltas Administrativas graves, las Faltas
administrativas no graves; asi como las Faltas de particulares, conforme a lo
dispuesto en la LRAES.

9.8 Falta Administrativa No Grave: Las faltas administrativas de los Servidores
Publicos previstas en la LRAES, cuya sancién corresponde al Organo Interno de
Control.

9.9 Falta Administrativa Grave: Las faltas administrativas de los Servidores
Publicos catalogadas como graves en la LRAES, cuya sancién corresponde al
Tribunal de Justicia Administrativa.

9.10 Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el
que la autoridad investigadora describe los hechos relacionados con alguna de las
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faltas sefaladas en la LRAES, exponiendo de forma documentada con las
pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del Servidor
Publico o de un particular en la comision de Faltas administrativas.

9.11 LGRA: La Ley General de Responsabilidades Administrativas.

9.12 LRAES: La Ley de Responsabiljdades Administrativas del Estado de Sinaloa.
9.13 Organo Interno de Control: La unidad administrativa a cargo de promover,
evaluar y fortalecer el buen funcionamiento del control interno en los entes
publicos.

9.14 Requerimiento: Oficio por el que la autoridad requiere informaciéon o
documentacién a las personas fisicas o morales, publicas o privadas que sean
sujetos de investigacion.

9.15 Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o
comisoén en el H. Ayuntamiento de Elota.

10-Relacion con otros procesos:

10.1 Posteriormente se relaciona con el procedimiento de la Autoridad
Substanciadora
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12.- PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD ADMINISTRATIVA
(AUTORIDAD SUBSTANCIADORA)

1-Objetivo:

1.1 La Autoridad Substanciadora cuidara que se cumplan los principios de
legalidad, presuncidon de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia,
exhaustividad, verdad material y respeto a los derechos humanos en los
procedimientos de Responsabilidad Administrativa de los servidores publicos
y particulares vinculados.

2-Alcance:

21 Autoridad Substanciadora dirigira y conducira el Procedimiento de
Responsabilidades Administrativas de todo servidor publico del H. Ayuntamineto
de Elota y sus Paramunicipales, asi como también los particulares vinculados,
esto abarca desde la Admision del Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa hasta la conclusion de la Audiencia Inicial en las faltas
Administrativas Graves o No graves.

3- Responsables:

3.1 En primer lugar la Autoridad Substanciadora es la que dirige y conduce el
procedimiento de Responsabilidad Administrativa hasta la conclusion de la
Audiencia Inicial, y en segundo lugar al titular del Organo Interno de Control sera
responsable que la Autoridad Substanciadora cumpla con sus atribuciones vy
facultades.

4-Condiciones/Normativas:
4.1 Plazos en el procedimiento de Responsabilidad Administrativa en los asuntos

de relacionados con faltas administrativas No graves de servidores publicos o de
particulares:

4.2 La funcién de la autoridad Substanciadora, en ningln caso podra ser ejercida
por una autoridad Investigadora.

4.3 La autoridad Substanciadora tendra como plazo 3 dias habiles siguientes a la
recepcion del Informe de Presunta Responsabilidad para Subsanar omisiones,
Reclasificar 6 Acordar la Admision del Informe de Presunta Responsabilidad;
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4.4 Una vez admitido el Informe de Presunta Responsabilidad, la autoridad
Substanciadora tendra un plazo no menor a 10 dias ni mayor a |5 dias para
mandar a emplazar a Audiencia Inicial al presunto Responsable y demas partes
involucradas;

4.5 Posteriormente tendra un plazo de 15 dias en el que debera acordar sobre la
Admision de Pruebas, y ordenara las diligencias necesarias para e[ desahogo de
las mismas.

4.6 Una vez concluido el desahogo de pruebas se declarara abierto del periodo de
alegatos por un término de 5 dias.

4.7 Plazos en el procedimiento de Responsabilidad Administrativa en los asuntos
de relacionados con faltas administrativas Graves de servidores publicos o de
particulares:

4.8 Primero se observara lo dispuesto en las fracciones | a VIl del articulo 208
LRAES y dentro de los 3 dias habiles siguientes a mas tardar de haber concluido
la Audiencia Inicial se enviara al Tribunal los autos originales del expediente, asi
como notificar a las partes a la fecha del envid, indicando el domicilio del Tribunal;

4.9 En caso que el Tribunal competente declaré dentro de los quince dias
siguientes habiles de haber recibido el expediente, determiné que la falta no es
grave, devolvera dicho expediente a la autoridad Substanciadora para que siga
con el procedimiento.

4.10 Todas las constancias y actuaciones dentro del expediente deberan ser
foliadas, selladas y firmadas de forma autdgrafa, fechas y cantidades se escribiran
con letra, no se usaran abreviaturas.

4.11 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica
del Estado de Sinaloa, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado Sinaloa, Cédigo Civil Federal,
Codigo Federal de Procedimientos Civiles, Cédigo Civil para el Estado de Sinaloa,
Codigo Procesal Civil para el Estado de Sinaloa, Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracion
de Bienes Muebles para el 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 del Estado de Sinaloa, Ley de Hacienda
Municipal del Estado de Sinaloa, Ley de Justicia Administrativa para el Estado de
Sinaloa, Ley Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado
de Sinaloa, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa, Ley
de Obras Publicas del Estado de Sinaloa, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Sinaloa, Ley de Ingresos y Presupuestos de
Egresos del Estado de Sinaloa, Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Sinaloa,

S
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Ley de Gobierno del Estado de Sinaloa, Reglamento Interior de la administracion
publica municpal de Elota, entre otros.

5-Descripcion de las actividades:

ACTIVIDADES PRELIMINARES

5.1 La Autoridad Substanciadora recibira el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa de la Autoridad Investigadora, asi como el expediente de
investigacién previamente integrado; y dentro de los 3 dias siguientes a la
recepcion contestara sobre su admision, o en su caso, la subsanacién de las
omisiones que se advierta, o que aclare los hechos narrados en dicho informe.

ACTIVIDADES PRINCIPALES

5.2 Una vez que la Autoridad Substanciadora haya Admitido el Informe de
Presunta Responsabilidad Adminishativa, tendra tres dias siguientes a su
presentacion, y dara inicio al Procedimiento de Responsabilidades Administrativas
contra los servidores Publicos y particulares vinculados; Dicha Admision
interrumpira los plazos de Prescripcion sefalados en el articulo 74 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado Sinaloa.

5.3 Después formara el expediente y registrara en el libro de Gobierno con el
numero que legalmente corresponda la responsabilidad administrativa que segun
corresponda; asi como también se registrara en el control interno de la autoridad
substanciadora.

5.4 Posteriormente ordenara el emplazamiento del presunto responsable,
debiendo citarlo para que comparezca personalmente a la celebracién de la
audiencia inicial, se le sefialara al presunto responsable con precisién el dia, lugar
y hora en que tendra lugar dicha audiencia, asi como la autoridad ante la que se
llevara a cabo. Del mismo modo, se le hara saber el derecho que tiene de no
declarar contra de si mismo ni a declararse culpable; de defenderse
personalmente o ser asistido por un defensor perito en la materia y que, de no
contar con un defensor, le sera nombrado un defensor de oficio.(Plazo no menor
de 10 dias ni mayor de 15 dias)

6.5 Ya en la audiencia inicial con el presunto responsable, la Autoridad
Substanciadora procedera a lo siguiente:

- Se le tomara la declaracion ya sea en forma oral o escrita;

- Ofrecera pruebas y exhibira documentales que estén en su poder, o las que no
estandole, con conste que las solicito mediante el acuse de recibo
correspondiente. Tratandose de documentos que obren en poder de terceros y

81



ﬁ§ Elota.

ra tadas”

que no pudo conseguirlos por obrar en archivos privados, debera sefalar el
archivo donde se encuentren o las personas que lo tengan a su cuidado para que,
en su caso, le sean requeridos en los términos previstos en la LRAES;

5.6 La Autoridad Substanciadora dentro de la misma audiencia inicial solo en caso
necesarios de que haya terceros interesados, se le tomara la comparecencia a
Terceros interesados por escrito o verbalmente lo que a su derecho convenga y
ofrecer las pruebas que estimen conducentes;

5.7 Dentro de la misma audiencia cuando las partes hayan manifestado lo que a
su derecho convenga, solo se admitiran las pruebas supervinientes, Se declarara
cerrada la audiencia inicial;

5.8 Después del cierre de la audiencia inicial, dentro de los quince dias habiles
siguientes al cierre de la audiencia inicial, la autoridad substanciadora emitira el
acuerdo de admision de pruebas que corresponda, y ordenara las diligencias
necesarias para su preparacion y desahogo de las mismas;

5.9 Una vez concluido el desahogo de las pruebas ofrecidas por las partes, y si no
existieran diligencias pendienles para mejor proveer o mas pruebas que
desahogarse, la autoridad substanciadora declarara abierto el periodo de alegatos
por un término de cinco dias habiles comunes para las partes;

ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA

5. 10 En relacién de los casos o situaciones por improcedencia del procedimiento
de responsabilidad administrativa que a continuaciéon se describen, la Autoridad
Substanciadora dictara acuerdo o en el caso segun corresponda una resolucion
sobre improcedencia y se turnara a la autoridad y/o tribunal competente: Cuando
la Falta adminstrativa haya preescrito

5.11 Cuando los hechos o las conductas materia del procedimiento no fueran de
competencia de las autoridades substanciadoras o resolutoras del asunto. En este
caso, mediante oficio, el asunto se debera hacer del conocimiento a la autoridad
gue se estime competente;

5.12 Cuando las Faltas administrativas que se imputen al presunto responsable ya
hubieran sido objeto de una resoluciéon que haya causado ejecutoria pronunciada
por las autoridades resolutoras del asunto, siempre que el sefalado como
presunto responsable sea el mismo en ambos casos;

5.13 Cuando de los hechos que se refieran en el Informe de Presunta
Responsabilidad Administrativa, no se advierta la comisién de Faltas
administrativas; y

5.14 Cuando se omita acompafar el Informe de Presunta Responsabilidad
Administrativa
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5. 15 En relacién de los casos o situaciones de Sobreseimiento que a continuacién
se describiran, la autoridad Substanciadora mediante constancias que lo acrediten

procedera a concluir, archivar el expediente y a notificar a las partes involucradas
en el procedimiento.

|. Cuando se actualice o sobrevenga cualquiera de las causas de improcedencia
previstas en LRAES;

II- Cuando por virtud de una reforma legislativa, la Falta administrativa que se
imputa al presunto responsable haya quedado derogada; o
lll- Cuando el sefialado como presunto responsable muera.
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7- Documentacion de referencia:

7.1 Contratos, expedientes Técnicos, Expedientes de Investigaciéon, expedientes
de Procedimientos de Responsabilidades Administrativas de Sinaloa,
Presupuestos, entre otros, Leyes, Reglamentos; articulos 3, 123 al 209 de la
LRAES.

8-Registros:

8.1 Libro de Gobierno, libro de registro de oficios emitjdos por la autoridad
substanciadora.

8.2 Registro de control Interno de la Autoridad Substanciadora.

9-Glosario:

9.1 Autoridad investigadora: La autoridad en la Secretaria, los Organos internos de
control, la Audijtoria Superior del Estado, encargadas de la investigacion de Faltas
administrativas.

9.2 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa.

9.3 LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

9.4 Autoridad substanciadora: La autoridad en la Secretaria, los Organos internos
de control, la Auditoria Superior del Estado, que, en el ambito de su competencia,
dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la
admision del Informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta la
conclusion de la audiencia inicial. La funciéon de la Autoridad substanciadora, en
ningun caso podra ser ejercida por una Autoridad investigadora.

9.5 Declarante: El Servidor Publico obligado a presentar declaracion de situacion
patrimonial, de intereses y fiscal, en los términos de LRAES.

9.6 Expediente de presunta responsabilidad administrativa: El expediente derivado
de la investigacion que las Autoridades Investigadoras realizan en sede
administrativa, al tener conocimiento de un acto u omisién posiblemente
constjtutivo de Faltas administrativas.

9.7 Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el que
las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de
las faltas sefaladas en la LRAES, exponiendo de forma documentada con las
pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del Servidor
Publico o de un particular en la comision de Faltas administrativas.
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9.8 Faltas administrativas: Las Faltas administrativas graves, las Faltas
administrativas no graves; asi como las Faltas de particulares, conforme a lo
dispuesto en LRAES.

9.9 Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los Servidores
Publicos en los términos de la LRAES, cuya sancén corresponde a la Secretaria y
a los Organos internos de control.

9.10 Acta administrativa grave: Las faltas administrativas de los Servidores
Publicos catalogadas como graves en los términos de la LRAES, cuya sancion
corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa;

9.11 Altas de particulares: Los actos de personas fisicas 0 morales privadas que
estén vinculados con faltas administrativas graves a que se refieren los Capitulos
111y IV del Titulo Tercero de LRAES, cuya sancion corresponde al Tribunal en los
términos de la misma.

9.12 Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o
comision en los entes publicos; en el ambito estatal y municipal.

9.13 Denunciante: La persona fisica o moral, o el Servidor Publico que acude ante
las Autoridades

investigadoras a que se refiere la LRAES, con el fin de denunciar actos u
omisiones que pudieran constituir o vincularse con Faltas administratjvas.

9.14 Improcedencia.- No es conforme a derecho, inadecuado, Infundado.

9.15 Sobreseimiento.- Tipo de resolucion judicial que dicta un juez o un tribunal,
suspendiendo un proceso por falta de causas que justifiquen la accion de la
justicia.

10-Relacién con otros procesos:

10.1 Se relaciona con el procedimiento de la Autoridad Investigadora y con el
procedimiento de la Autoridad Resolutora.
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13.- PROCEDIMIENTO DE RESPONSABILIDAD  ADMINISTRATIVA
(AUTORIDAD RESOLUTORA)

1- Objetivo:

1.1 La Autoridad Resolutora inspeccionara y cuidara que se cumplan los principios
de legalidad, presuncion de inocencia, imparcialidad, objetividad, congruencia,
exhaustividad, verdad material y respeto a los derechos humanos en los
procedimientos de Responsabilidad Administrativa de los servidores publicos que
laboren para el H. Ayuntamiento de Elota y sus Paramunicipales, y particulares
vinculados.

2- Alcance:

2.1 Sera la encargada solo de tratar las faltas Administrativas No Graves en los
Procedimiento de Responsabilidades Administrativas de todo servidor publico, que
labore para el H. Ayuntamiento de Elota y sus Paramunicipales, y particulares
vinculados, asi como también los particulares vinculados.

2.2 Podra ordenar la realizacion de diligencias para mejor proveer, dispondra de
practica o ampliacion de cualquier diligencia probatoria, para el conocimiento de
los hechos relacionados con la existencia de la falta administrativa y la
responsabilidad de quien la hubiera cometido. Actuara conjuntamente con la
Autoridad Substanciadora durante el desahogo de pruebas.

3- Responsables:

3.1 En primer lugar la Autoridad Resolutora es la encargada de emitir resolucién
en el procedimiento de Responsabilidad Administrativa, y en segundo al titular del
Organo Interno de Control sera responsable que la Autoridad Resolutora cumpla
con sus atribuciones y facultades.

4- Condiciones/Normativas :

4.1 La Autoridad Resolutora declarara de oficio cerrada la instruccién una vez
transcurrido el plazo de alegatos que seria en un periodo de 5 dias habiles.

4.2 Asi mismo en 30 dias habiles posteriores al cierre de Instruccion, se citara a
las partes para oir la resolucion que corresponda, la cual debera dictarse en un
plazo no mayor a treinta dias habiles, el cual podra ampliarse por una sola vez por
otros treinta dias habiles mas, cuando la complejidad del asunto asi lo requiera,
debiéndose expresar los motivos.

4.3 Se notificara la resolucion personalmente al presunto responsable, en su caso,
a los denunciantes Gnicamente para su conocimiento, y al jefe inmediato o al titular
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de la dependencia o entidad, para los efectos de su ejecucién, en un plazo no
mayor de diez dias habiles.

4.4 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Constitucion Politica
del Estado de Sinaloa, Ley General de Responsabilidades Administrativas, Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado Sinaloa, Cédigo Civil Federal,
Codigo Federal de Procedimientos. Civiles, Codigo Civil para el Estado de Sinaloa,
Cddigo Procesal Civil para el Estado de Sinaloa, Ley General de Contabilidad
Gubernamental, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracion
de Bienes Muebles para el 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 del Estado de Sinaloa, Ley de Hacienda
Municipal del Estado de Sinaloa, Ley de Justicia Administrativa para el Estado de
Sinaloa, Ley Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado
de Sinaloa, Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa, Ley
de Obras Publicas del Estado de Sinaloa, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Sinaloa, Ley de Ingresos y Presupuestos de
Egresos del Estado de Sinaloa, Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Sinaloa,
Ley de Gobierno del Estado de Sinaloa, Ley de Ingresos del Municipio de Elota,
Reglamento interior de la Administracion Publica del Municipio de Elota, entre
otros.

5- Descripcion de las actividades:
ACTIVIDADES PRELIMINARES

5.1 La Autoridad Resolutora declarara de oficio cerrada la instruccién una vez
transcurrido el plazo de alegatos (cinco dias habiles)

ACTIVIDADES PRINCIPALES

5.2 La Autoridad Resolutora en un término de 30 dias habiles posteriores al cierre
de Instruccion, citara a las partes para oir la resolucién que corresponda, la cual
debera dictarse en un plazo no mayor a treinta dias habiles, el cual podra
ampliarse por una sola vez por otros treinta dias habiles mas, cuando la
complejidad del asunto asi lo requiera, debiéndose expresar los motivos:

5.3 La Autoridad Resolutora sera la encargada solo de tratar las faltas
Administrativas No Graves, podra ordenar la realizacion de diligencias para mejor
proveer, sin que por ello se entienda abierta de nuevo la investigacion,
disponiendo la practica o ampliacién de cualquier diligencia probatoria, siempre
que resulte pertinente para el conocimiento de los hechos relacionados con la
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existencia de la falta administrativa y la responsabilidad de quien la hubiera
cometido. Podra valerse de cualquier persona o documento, de las pruebas
documentales privadas, las testimonales, las inspecciones, las periciales, y demas
medios de prueba ya sea que pertenezcan a las partes o terceros, sin mas
limitacion que las pruebas sean obtenidas licitamente, con apego a los derechos
humanos sobre la veracidad de los hechos, solo se excluira la confesional a cargo
de las partes por absolucion de posiciones. Actuara conjuntamente con la
Autoridad Substanciadora durante el desahogo de pruebas;

5.4 La Autoridad Resolutora notificara la resolucion personalmente al presunto
responsable, en su caso, a los denunciantes (inicamente para su conocimiento, y
al jefe inmediato o al titular de la dependencia o entidad, para los efectos de su
ejecucion, en un plazo no mayor de diez dias habiles. (Plazo no menor de 10 dias
ni mayor de 15 dias)

ACTIVIDADES POR CONTINGENCIA.

5.5 En relacion de los casos o situaciones por Sobreseimiento del procedimiento
de responsabilidad administrativa que a continuaciéon se describen, la Autoridad
Resolutora dictara acuerdo o en el caso segln corresponda una resolucién sobre
improcedencia y se turnara a la autoridad y/o tribunal competente:

i. Cuando se actualice o sobrevenga cualquiera de las causas de
improcedencia previstas EN LRAES;

ii. ~ Cuando por virtud de una reforma legislativa, la Falta administrativa que se
imputa al presunto responsable haya quedado derogada; o cuando el
sefalado como presunto responsable muera.

iii.  En relacion de los casos o situaciones anteriores mediante constancias que
lo acrediten se procedera a concluir, archivar el expediente y a notificar a
las partes involucradas en el procedimiento.
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6-Flujograma:

Flujograma del proceso de responsabilidad administrativa (Autoridad Resolutora)

Inicia De oficio declararacerrado el
periodo de alegatos

30 dias habiles, posterioresal cierrede la
instruccion, citara a las partes para oir la
resolucién que corresponda.

Notificara la resolucién personalmente al presunto responsable,

en su caso, a los denunciantes Gnicamente para su conocimiento,

y el jefe inmediato o al titular de ladependencia 0 entidad, para
los efectos de su ejecucian.

Autoridad Resolutora

Procede a publicardicharesolucion, enla
Plataforma Nacional de Transparencia.

Termina
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7- Documentacion de referencia:

7.1 Contratos, expedientes Técnicos, Expedientes de Investigacion, expedientes
de Procedimientos de Responsabilidades Administrativas de Sinaloa,
Presupuestos, entre otros, Leyes, Reglamentos; articulos 3,123 al 209 de la
LRAES.

8-Registros:

8.1 Libro de Gobierno, libro de registro de oficios emitidos por la autoridad
Resolutora.

9-Glosario:

9.1. Autoridad investigadora: La autoridad en la Secretaria, los Organos internos
de control, la Auditoria Superior del Estado, encargadas de la investigaciéon de
Faltas administrativas;

9.2. LRAES: Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa.

9.3. LGRA: Ley General de Responsabilidades Administrativas.

9.4. Autoridad substanciadora: La autoridad en la Secretaria, los Organos internos
de control, la Auditoria Superior del Estado, que, en el ambito de su competencia,
dirigen y conducen el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la
admision del Informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta Ila
conclusion de la audiencia inicial. La funcién de la Autoridad substanciadora, en
ningun caso podra ser ejercida por una Autoridad investigadora.

9.5 Declarante: El Servidor Publico obligado a presentar declaracion de situacion
patrimonial, de intereses y fiscal, en los términos de LRAES;

9.6 Expediente de presunta responsabilidad administrativa: El expediente derivado
de la investigacion que las Autoridades Investjgadoras realizan en sede
administrativa, al tener conocimiento de un acto u omisién posiblemente
constitutivo de Faltas administrativas.

9.7 Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa: El instrumento en el que
las autoridades investigadoras describen los hechos relacionados con alguna de
las faltas sefialadas en la LRAES, exponiendo de forma documentada con las
pruebas y fundamentos, los motivos y presunta responsabilidad del Servidor
Publico o de un particular en la comisién de Faltas administrativas.

9.8 Faltas administrativas: Las Faltas administrativas graves, las Faltas
administrativas no graves; asi como las Faltas de particulares, conforme a lo
dispuesto en LRAES;

9.9 Falta administrativa no grave: Las faltas administrativas de los Servidores
Publicos en los términos de la LRAES, cuya sancion corresponde a la Secretaria y
a los Organos internos de control:
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9.10 Falta administrativa grave: Las faltas administrativas de los Servidores
Publicos catalogadas como graves en los términos de la LRAES, cuya sancion
corresponde al Tribunal de Justicia Administrativa:

9.11 Faltas de particulares: Los actos de personas fisicas o morales privadas que
estén vinculados con faltas adminjstrativas graves a que se refieren los Capitulos
111y IV del Titulo Tercero de LRAES, cuya sancion corresponde al Tribunal en los
términos de la misma.

9.12 Servidores Publicos: Las personas que desempefian un empleo, cargo o
comisiOn en los entes publicos; en el ambito estatal y municipal.

9.13 Denunciante: La persona fisica o moral, o el Servidor Publico que acude ante
las Autoridades investigadoras a que se refiere la LRAES, con el fin de denunciar
actos u omisiones que pudieran constituir o vincularse con Faltas administrativas.
9.14 Improcedencia.- No es conforme a derecho, inadecuado, Infundado.

9.15 Sobreseimiento.- Tipo de resolucién judicial que dicta un juez o un tribunal,
suspendiendo un proceso por falta de causas que justifiquen la accién de la
justicia.

10 -Relacién con otros procesos:

10.1 Se relaciona con el Procedimiento de la Autoridad Substanciadora.

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 tres dias de Abril de dos mil
veinticuatro.
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