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INTRODUCCION

Conforme a lo establecido en [a Ley Organica de la Administracién Publica
Federal, Ley Orgénica del Estado de Sinaloa, ambos bajo el Articulo 19;

©

Reglamento Organico de la Administracién Ptblica Estatal de Sinaloa EI Organo
Interno de Control, capacitd y asesord a las diversas dependencia que conforman
la  Administracién Publica Municipal para la elaboracién de manuales

administrativos que permitan definirlos y difundir para su observancia.

El manual de organizacién tiene por objeto integrar en un solo
documento, la informacion bésica relativa a la misién, visidn, valores, marco
Juridico- administrativo, atribuciones, estructura organica, el objetivo y las
funciones de la dependencia o entidad: contribuyendo a la orientacién del
personal de nuevo ingreso y de cada puesto, facilitando su incorporacién a las
distintas unidades de adscripcién con bases que permita la eficacia y eficiencia:
asimismo proporciona un esquema funcional a efecto de realizar estudios de

reestructuracién administrativa, cuando sea necesario, al interior de las
instancias publicas municipales.

Considerando el inicio de una nueva administracion PUblica Municipal
2018-2021 encabezada por el QFB. Luis Guillermo Benitez Torres, con la
perspectiva del Cambio Verdadero, que con acciones propone, invita y convoca a
hacerlo sin simulaciones: "Un cambio profundo, de raiz". Que exige que los
programas a implementar tengan impacto en el corto, mediano y largo plazo,

dar continuidad a obras inconclusas y maximizar los recursos disponibles sin
descuidar nuestra visién de futuro.

Este material se convierte sin duda en una herramienta necesaria, de
apoyo al cumplimiento de tal encomienda.

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301 MAZATLAN
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El presente Manual de Organizacién correspondiente a la Coordinacién de

Servicios Administrativos, es de observancia general, como instrumento de

O

informacion y consulta, siendo un medio para familiarizarse con la estructura

organica y con los diferentes niveles jerérquicos que lo conforman.

Su consulta permite identificar con claridad las funcionesy responsabilidades
asignadasy con ello evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de

comunicacién y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia
en el desarrollo de susfunciones.

Este a su vez, constituye una herramienta Gtil para el desempefio de las funciones
del personal que labora dentro de la unidad administrativa; ademas de servir
como fuente de informacidn y orientacién para los ciudadanos interesados en la

organizacidn interna que compete a esta area dentro de la estructura
organizacional.

Por ser un documento de consulta frecuente, este Manual debers ser actualizado
cuando exista alglin cambio orgénico funcional al interior de este
departamento, por lo que cada una de las dreas que la integran, deberidn

aportar la informacién necesaria para este propésito.

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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El presente documento es un manual que ha sido elaborado con el fin de que

tengas plena certeza y claridad al ejercer el servicio plblico. Q 5 )

Hemos partido de la idea de que "nada por encima nifuera de [a ley". Toda accién

de gobierno debe apegarse a este principio. Asi cumplimos con la ciudadanfa, asi
gobernamos para todos.

Este manual significa también una guia que debe ser respetada, pues ella esta
apegada a los reglamentos, cuyo objetivo es normar la administracion publica.
Con estas medidas estamos cumpliendo con las necesidades legales gue nos
marcan las nuevas disposiciones de transparencia y rendicién de cuentas.

No me resta mas que agradecerte de antemano la observancia y respeto a este
noble documento que hoy tienes en tus manos.

Muchas gracias.

QFB. Luis Guillermo Benitez Torres

Presidente Constitucional del Municipio de Mazatian.

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa. ‘ B
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FILOSOFIA INSTITUCIONAL
MISION
&N
- . . , O
La misién del Gobierno Municipal de Mazatlén 2018-2021, es transformar y

mejorar el nivel de bienestar social v la calidad de vida de la poblacién y las
comunidades del municipio.

Para cumplir esta Misién, este Gobierno Municipal trabaja en estrategias
enfocadas en |a satisfaccién de las necesidades de:

¢ Los Usuarios de los Servicios Publicos Municipales: A quienes les
ofrecemos Servicios PUblicos con calidad, eficaces y eficientes. '

* El pueblo que paga impuestos: A quienes les garantizamos que los
récursos que aportan son manejados con honestidad y transparencia.

¢ Los Grupos mas Vulnerables: A quienes les ofrecemos la atencién de sus
necesidades a través de las diferentes instituciones municipales.

¢ Los Sectores més pobres: A quienes les brindamos servicios, recursos y
atencion a través de los diferentes programas municipales. '

e lLa Sociedad Civik A quienes les garantizamos mecanismos de
participacion social abiertos, democréticos y efectivos.

e lLos Jovenes y Mujeres: A quienes les garantizamos el apoyo y las
oportunidades necesarias para que se desarrollen a plenitud, de tal modo
gque se conviertan en un impulso para el desarrollo de la comunidad.

¢ Los Empresarios: A quienes les garantizamos las condiciones, facilidades y
apoyos necesarios para que las intervenciones que se realicen en el

Municipio sean productivos y contribuyan al desarrollo econdmico y la
creacion de empleos.

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa. :
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¢ Los Servidores Publicos que laboran en el ayuntamiento: A quienes les
ofrecemos .la posibilidad de aportar y colaborar en le transformacién

verdadera del Municipio; Mientras logramos un lugar de trabajo
satisfactorio y pleno.

Para lograr lo anterior, el Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021, se
compromete a escuchar al pueblo, que son los individuos que forman la
sociedad, a analizar los problemas reales y a disefiar soluciones verdaderas;
logrando un gobierno municipal totalmente orientado a la sociedad.

VISION

En el 2021 el Ayuntamiento Municipal de Mazatlan, es un gobierno reconocido
por la Calidad y Efectividad de [a Atencidn que presta a las necesidades de los
distintos sectores de la poblacién del municipio.

Los habitantes del municipio acuden a las diferentes dreas e institutos
municipales a exponer sus inquietudesy necesidades con facilidad y satisfaccion,
ya que saben gue son escuchados y atendidos con amabilidad y respeto, por

© todos los funcionarios municipales.

Por ello, la sociedad mazatleca, en sus distintos sectores participa con el Gobierno
Municipal en los proyectos estratégicos que se emprenden para mejorar la
Calidad de Vida y el Bienestar de las comunidades.

Los Servicios Publicos Municipales, son reconocidos por su calidad, eficiencia Y%
eficacia, y desarrollan procesos de mejora continua en su orgamzacmn
infraestructura y equipos de trabajo.

El personal que trabaja en el municipio es sensible a las demandas sociales, esta
capacitado para solucionar las necesidades de los ciudadanos, y esta orientado
hacia la gente. Por ello, ofrece servicios de calidad, se preocupan por las personas

Y hacen su mayor esfuerzo por satisfacer a los beneficiaros de los diferentes
programas municipales.

Los recursos municipales son manejados con gran eficiencia, transparencia y
honestidad, de modo que la sociedad reconoce gue se maximiza el beneficio

Ange! Flores S/N Centro Mazatian, Sinaloa.
Tel: ©15-80-00 Ext: 2301
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social en la aplicacién de estos recursos; por lo que participa en lo que le
corresponde y cumple con sus obligaciones fiscales.

En el desarrollo econdmico, Mazatlén es una ciudad de intenso desarrollo % B
crecimiento, que trae inversionesy proyectos de diferentes inversionistas del pais el
y del extranjero; ya que la ciudad es considerada como un lugar muy atractivo

para la inversién turistica y la creacién de empresas de servicios.

Por lo anterior, el Municipio de Mazatldn es un gjemplo para otros municipios del

pais que reconocen al Gobierno Municipal como un gobierno de transformacién,
orientado al pueblo y que habra logrado un cambio real, evidente y sostenido en

colaboracion con la poblacién del municipio.
PRINCIPIOS Y VALORES
- Los principios que orientan el Gobierno Municipal son;
EL CAMBIO VERDADERO real, evidente y sostenido.
AUSTERIDAD en el manejo de los recursos.
APOYO TOTAL a los menos favorecidos.
APROVECHAMIENTO integral de los recursos disponibles.

—~ Los valores que norman el comportamiento de quienes trabajamos en el
Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021 son:

ORIENTACION A LOS USUARIOS:

En todos nuestros programas nos enfocamos en el beneficio de nuestros
usuarios: i

DEMOCRACIA: _
En las decisiones pUblicas tomamos en cuenta a todos los sectores involucrados.

Angel Flores S/N Centro Mazatidn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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CALIDEZ:
Tratamos con amabilidad y cercania a los ciudadanos.

HONESTIDAD Y TRANSPARECIA: P

Manejamos los recursos que la sociedad nos confia con el ciudadano vy la el
responsabilidad que exige la ley

EFICIENCIAY EFICACIA

Utilizamos los recursos de la mejor manera posible en los resultados que
ofrecemos.

INCLUSION:

En el disefio de las politicas pUblicas nos orientamos a los mas pobres y los mas
vulherables.

Angef Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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° Constitycién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 1
* Constitucidon Politica del Estado de Sinaloa. ~

O

Leyes

e Leydel Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

* Leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e Leyde Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios del Estado de Sinaloa.

e LeyGeneral de Contabilidad Gubernamental.

* Leyde Disciplina Financiera. :

* Leyde Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa.

e Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa.
» Lleyde los Trabajadores al Servicio de los Municipios del Estado de Sinaloa.

e leydeEntregay Recepcidén de los Asuntos Y Recursos PUblicos del Estado de
Sinaloa.

¢ LleydeTransparenciay Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Sinaloa.
» Leyde Acceso a la Informacidn Publica del Estado de Sinaloa.
* Ley Federal de Trabajo.

Reglamentos

* Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mazat|an.

* Regiamento de Gobierno del H. Ayuntamiento del Municipio De Mazatlén,
Sinaloa.

* Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio de Mazatlan.

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

¢ Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos Y Servicios del Municipio

de Mazatlan. (modificacién del reglamento de fecha 16 de Enero de 2014
art. 8y 12).

» Reglamento Interno de [a Oficialia Mayor.

e Reglamento para el Usoy Control de Bienes Muebles de la Administracién
PUblica del Municipio de Mazatlan Sinaloa

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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Cédigo Civil del Estado de Sinaloa.
Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Sinaloa.
Cédigo Penal para el Estado de Sinaloa.

Cédigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de
Mazatlén, Sinaloa.

Contratos

Contrato Colectivo de Trabajo del Sindicato de Trabajadores al Servicio del
H. Ayuntamiento de Mazatlén, Sinaloa.

Otras publicaciones:

Programa Operativo Anual (POA).

Plan Municipal de Desarrollo (PMD).

Acta Administrativa que conforma el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Municipio de Mazatlén, Acta de Sesién
Nidmero 001-2017 del 02, de enero de 2017.

Boletin de fecha 03 enero de 2018, el cual hace de conocimiento los
montos que se deben ajustar para realizar los procedimientos de
adquisicion, arrendamientos Y servicios del Municipio de Mazatlan.

Atribuciones de la Oficialia Mayor publicadas en el Portal del Municipio de
Mazatlan.

Manual de Induccién de Oficialia Mayor.

Manual de Induccién de Proveeduria.

Manual de Organizacién.

Manual de Procedimientos. :

Lineamientos Técnico para la publicacién, homologacién vy
estandarizacién de la informacidn de las obligaciones de transparencia
establecidas en el articulo cuarto en relacidn con el articulo 90, parrafo
cuarto de la Ley de Transparencia Y Acceso a la Informacidn PUblica del
Estado de Sinaloa.

Decretos Publicados en el Periédico Oficial del Estado de Sinaloa.

Las que otras Leyes, Reglamentos y Disposiciones especifiquen.

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.

Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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METODOLOGIA
Para la conformacién del presente Manual, se empled la Metodologfa estandar ‘“1’2\/
de Consultoria, se coordinaron actividades, donde se cumplié con lo siguiente: N

1. Aplicacién de Diagndstico Organizacional , analizando:

» Objetivos de cada puesto.

e Herramientas y necesidades.

* Funcionesy actividades especificas.

* Relacion Cliente-Proveedor interno Yy externos.

* Documentacion entregable con caracter obligatorio y plazo Iimite.
» Lineas de mando y personal a su cargo. '

e Organigrama.

» Normatividad aplicable.

2. Deteccién de dreas de mejora de cada Departamento y Difeccién.
3. Dictamen de Propuestas de Mejora.

4. Actualizacidén de Organigramas.

5. Actualizacién de nombramiento de puestos.

L~ 6. Aplicacién de ajustes a las funciones (segln recomendaciones).

7. Revision y validacidn de funciones desempefiadas por cada puesto.
8. Conformacién del Manual Organizacional.

9. Entrega de Manual Organizacional (Acuse de entrega-recepcion).

Ange! Flores S/N Centro Mazatidn, Sinzloa,
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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ATRIBUCIONES

)

Esta Coordinacién de Servicios Administrativos, tiene su sustento en las normas
Institucionales establecidas en las dreas que le han sido asignadas de acuerdo a
la estructura organizacional autorizada. En cumplimiento al Reglamento de |a
Administracién Pdblica Municipal, conforme a la Ley de Gobierno Municipal del
Estado de Sinaloa. Articulo 56. Son facultades y obligaciones de! Oficial Mayor, las
siguientes: II. Atender el manejo del personal administrativo del Ayuntamiento;

este a su vez delega atribuciones a los Jefes que ésta area coordina de acuerdo
al disefio organizacional establecido.

776
o
w

-~

Conforme al Reglamento de la Administracién Publica Municipal. Articulo 20.
Corresponden a la Oficialia Mayor, ademas de las facultades y obligaciones
sefialadas en el articulo 55 de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa,
las siguientes. (Reforma publicada en el Periddico Oficial El Estado de Sinaloa,
de fecha 23 de Diciembre del 2002); fraccién |. Establecer el sistema de
administracién del personal plblico municipal; 1. Promover la realizacién de
actividades tendientes a estimular el desarrollo Yy motivacion de los Servidores
PUblicos Municipales.

Conforme a Jo establecido en el Reglamento de la Administracién Publica
Municipal en el articulo 7 para el estudio, planeacidén y despacho de los asuntos
de los diversos ramos de la Administracidn Pdblica Municipal, el Presidente
Municipal se auxiliaré de las siguientes dependencias: Oficialia Mayor. Articulo 20:
Corresponden a la Oficialia Mayor ademas de las facultades y obligaciones
sefialadas en el articulo 55 de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

La Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico vy su

reglamento, Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracion

de Bienes Muebles del Estado de Sinaloa, Reglamentos de Adquiéiciones,
' Arrendamientos y Servicios del Municipio de Mazatlén, Sinzaloa.

Asicomo la Ley de Gobierno Municipal de Estado de Sinaloa, articulo 56, fraccidon
V, Reglamento de la Administracién Pdblica del Municipio de Mazatlan, 111, IV, IX,

definen cuales son las facultades, obligaciones y atribuciones de esta
dependencia.

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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Con base al Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos Yy Servicios del
Municipio de Mazatlan, Sinalog; Articulo 1. El presente Reglamento es de orden
publico y tiene por objeto normar los procedimientos administrativos para la
adquisicién con personas fisicas y morales, adquisiciones de bienes muebles,
servicios de cualquier naturaleza, arrendamientos para enajenacion de bienes

muebles que requiera la administracién publica del Municipio de Mazatldn,
Sinaloa.

(&)

Conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrenda mientos, Servicios y Administracién
N del Bienes Muebles para el Estado de Sinaloa. Articulo 1. La presente Ley es de
orden pUblicoy tiene por objeto: A). Regular las acciones relativas a Ia planeacion,
programacién, contratacién, gasto y control de las adquisiciones,
arrendamientos de bienes muebles y servicios relacionados con los mismos, que
se realicen: inciso IV). Lés municipios, sus dependencias, organismos
descentralizados, empresas de participacién municipal mayoritaria, fideicomisos
y demads organismos a los que se les atribuya el cardcter de entidades
paramunicipales, cuando se realicen con ca rgo total o parcial a recursos estatales,
conforme a los convenios que celebren con el Poder Ejecutivo Estatal. Capitulo
Segundo. De las Bases Generales para las Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Administracién de Bienes Muebles en el Ambito Municipal. Articulo
29. Los Ayuntamientos deberén emitir disposiciones reglamentarias que normen
las acciones relativas a la planeacién, programacion, presupuesto, contratacién,
gasto y control de las adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y

prestacion de servicios de cualquier naturaleza que realicen con cargo a recursos
municipales.

Articulo 30. Los Ayuntamientos deberan establecer y desarrollar en sus
reglamentos las siguientes bases: I. Las autoridades responsables de aplicar las
disposiciones en la materia; Il. Las actividades comprendidas como
adquisiciones, arrendamientosy servicios, segln lo dispuesto en esta Ley; 11I. Que
sus programas de adquisiciones, arrendamientos y servicios, se ajustaran a lo
dispuesto en Titulo Segundo de la presente Ley, en lo que resulte aplicable.

Articulo 20. Corresponden a la Oficialia Mayor, ademas de las facultades y
obligaciones sefialadas en el articulo 55 de Ia Ley de Gobierno Municipal del
Estado de Sinalog, las siguientes: {Reforma publicada en el Periddico Oficial El
Estado de Sinaloa, de fecha 23 de diciembre del 2002). Fraccién Ill. Establecer el
sistema de administracién de los recursos materiales Y servicios de la
Administracién Publica Municipal.

Angel Flores S/N Centro Mazatién, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301 '
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Articulo 24. Corresponden a la Direccidn de Bienes Municipales las facultades y -

obligaciones siguientes: fraccién I. Regularizar la tenencia. de la tierra de
inmuebles del Municipio de Mazatldn (Contratacidn y Escrituracién de Inmuebles
Propiedad de Municipio); II. Preparar expedientes de donacién de inmuebles en
favor de Instituciones Educativas {Donaciones de Inmuebles Propiedad del
Municipio a favor de Diversas Instalaciones); Ill. Mantener actualizado el
inventario de bienes inmuebles propiedad del Municipio de Mazatlan; IV.
Inventariar y elaborar el resguardo de mobiliario y equipo de las Dependencias
Municipales; V. Realizar la verificacidn del mobiliario Yy equipo de las
Dependencias Municipales cada seis meses; VI. Llevar el contro! de las pdlizas de
seguros de las unidades municipales y realizar el tramite ante el ajustador de
seguros en caso de siniestro; Vil. Realizar los trémites ante Recaudacién de
Rentasy Transito del Estado para el pago de tenencias, calcomaniasy placas; VI,
Elaborar los proyectos de Decretos Municipales para el caso de ventas de
Inmuebles propiedad Municipal; X. Atender a la ciudadania con problemas
relacionados con el uso y tenencia de bienes inmuebles municipales; XI. Las
demdas que le encomiende el Presidente Municipal. Conforme a la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Articulo 3. Los municipios de Sinaloa gozan de autonomia plena para gobernary
administrar sin interferencia de otros poderes, los asuntos propios de la
comunidad. En ejercicio de esta atribucion, estaran facultados para aprobar y
expedir los reglamentos, bandos de policla y gobierno, disposiciones
administrativas y circulares de observancia general dentro de su jurisdiccion

territorial, asi como para: IV. Regular el uso Y aprovechamiento de los bienes
municipales. .

Articulo 15. En representacion de los municipios y para el cumplimiento de sus
fines, los ayuntamientos tienen plena capacidad juridica para adquirir, poseer,
permutar o enajenar toda clase de bienes, asl como para celebrar contratos,
obligarse, ejecutar obras y establecer y explotar servicios publicos de naturaleza

municipal y realizar todos los actos y ejercitar todas las acciones previstas en las
leyes, ‘

Articulo 28. Son facultades y obligaciones de los ayuntamientos en materia de
Hacienda, las siguientes: fraccién VI. Administrar los bienes del Municipio,
manteniendo un inventario para el control y registro de los mismos; Vil. Resolver,
por acuerdo de las dos terceras partes de sus miembros, sobre la celebracién de
actos, contratos o convenios que afecten el patrimonio inmobiliario municipal o
gque impliguen obligaciones que excedan del tiempo para el que fueron electos.

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
Tel: 913-80-00 Ext: 2301
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Lo anterior, sin perjuicic de las autorizaciones que en los supuestos previstos en
el Articulo 125 fracciones XI, Xl y Xlll de la Constitucién Estatal o en otras

disposiciones legales aplicables, deban obtener del Congreso del Estado,
previamente a la celebracién de dichos actos.

&

@

Articulo 29. Son facultades y obligaciones de los ayuntamientos, en materia de
Urbanismo, Ecologia y Obras Pablicas, las siguientes: fraccion |. Fijar la politica y
sistemas técnicos a que debe sujetarse la planeacién urbanistica municipal;
formular, aprobar y administrar la zonificacién vy los planes de desarrollo urbano
municipal; participar en la creacién y administracién de sus reservas territoriales;
autorizar, controlar y vigilar la utilizacién del suelo en sus jurisdicciones; otorgar
licencias y permisos para construcciones; participar en la creacién vy
administracién de sus zonas de reservas ecolégicas y en la elaboracién vy
aplicacién de programas de ordenamiento en esta materia; intervenir en la
regularizacion de la tenencia de la tierra urbana.

Articulo 77. Los bienes de dominio publico de los Municipios-son inalienables,
inembargables e imprescriptibles.

Articulo 78. Traténdose del patrimonio inmobiliario municipal, se requerird del
voto favorable de las dos terceras partes de los miembros del ayuntamiento, para
autorizar los siguientes actos: fraccién I. La desincorporacién del régimen de
bienes del dominio publico y su incorporacién al régimen de dominio privado del
municipio, de toda clase de bienes inmuebles gue ostenten esta naturaleza
conforme a las normas aplicables; 11. La enajenacion, gravamen o afectacién de
cualquier naturaleza, respecto de un bien inmueble del dominio privado del
— municipio, o que sea sujeto de desincorporacién de su régimen de dominio
publico; 11l. La adguisicién del dominio de un bien inmueble, cuando vaya a ser
destinado al uso comun o a la prestacién de un servicio de naturaleza municipal;
y IV. El otorgamiento de concesiones respecto de la prestacion de un servicio
publico ya sea de cardcter municipal o supramunicipal a su cargo, o del uso y
disfrute de un bien inmueble municipal que sea sujeto de aprovechamiento
particular conforme al reglamento respectivo, cuando la concesidn exceda el
término de gestidn constitucional del Ayuntamiento; V. La autorizacion de actos
cuyos efectos juridicos establezcan obligaciones gue trasciendan el periodo de
gestion constitucional del Ayuntamiento. Los demds casos se regirdn conforme
a las disposiciones, condiciones y requisitos que se establezcan en Ila
reglamentacién municipal de la materia. Conforme al Reglamento Interior del H.
Ayuntamiento del Municipio de Mazatlan, Sinaloa.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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Detallado de Puesto
Dependencia Oficialia Mayor Identificador | CSA-MZT-APOT L"is\:
de Puesto Ny
Nombre del Puesto | Coordinacién de Servicios Area/Depto. Oficialia Mayor
Administrativos

Objetivo de Puesto | Organizar, programar y dirigir las actividades de la Coordinacidon de
Servicios Administrativos, y colaborar con los departamentos de la
Oficialia Mayor asignados en la estructura organizacional a esta
Coordinacidn, verificando que diches departamentos cuenten con
los elementos y materiales de trabajo necesarios para el
cumplimiento oportuno de sus obligaciones. Apoyar al Oficial Mayor
en las funciones y comisiones que él encomiende Y mantenerlo
informado del desarrollo y cumplimiento de las mismas,
coordinando los asuntos que atafien al buen funcionamiento de
estos departamentos de Oficialfa Mayor.

* Asegurar que todas las requisiciones de insumos o servicios
gue hayan sido autorizadas se entreguen en tiempo y forma,
revisando las cotizaciones correspondientes, reportando al
Oficial Mayor cualquier anomalia referente a las compras o
solvencias presupuestales.

e Canalizar los informes a la Direccidn de Oficialia Mayor y al
area de Control y Evaluacién, sobre el estado que guarda el
departamento de Proveeduria, de acuerdo a las metas \Y%
objetivos de la dependencia, en tanto sus facultades \Y
atribuciones, dentro de su estructura organica, asi lo
dispongan.

* Supervisar los procedimientos de adjudicacién por medio de
licitaciones publicas y concursos simplificados para Ia
adquisicién, arrendamiento de bienes y contratacién de
servicios que sean requeridos por el Ayuntamiento.

e Supervisar la correcta ejecucidn en tiempo y forma de Bienes
Municipales, asi como apoyar al Personal operativo a su cargo
para la atencién y realizacién de sus actividades.

e Supervisar en tiempo y forma en control de seguros

vehiculares asi como la realizacién de altas Yy bajas de los
bienes inmuebles. :

Funciones
Especificas

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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- llevaron a cabo con recursos propios, estatales y federales.

Supervisar la administracion eficiente de la ndmina del
personal en general del Ayuntamiento, eventuales, de
confianza y sindicalizados, regularizando eficientemente las
prestaciones que por derecho le competen al trabajador,
asegurando el cumplimiento de las obligaciones laborales
establecidas en la lLeyes y Reglamentos aplicables al
Municipio.

Supervisar la planeacién, diseflo, organizacién,
presupuestacion, programacion, coordinacién y evaluacion en
el cumplimiento de las metas establecidas en el Plan
Municipal de Desarrollo; asi como supervisar la elaboracién de
proyectos especificos para el cumplimiento de las
responsabilidades conferidas a la jefatura de Recursos
Humanos.

Supervisar las érdenes de compras

Validar las compras

Supervisar compras directas por un monto de hasta 784
salarios minimos.

Tener conocimiento del envio a la Unidad de adquisiciones las
compras mayores a 784.01 salarios minimos vigentes a fin de
que se lleve a cabo el procedimiento de adjudicacién que se
requiera. '

Supervisar el Informe mensual de indicadores de Gestién
Supervisar el Informe mensual de avance en Iineas de accién
(PDM 2019-2021) '

Coordinar la Actualizacién del Manual de Organizaciéon y
Procesos correspondiente a las dreas que conforman Oficialfa
Mayor.

Supervisar la mantener actualizada la Informacién del
departamento de Proveeduria.

Supervisar el procedimiento para elaborar las bases de la
licitacion publica e invitacidn a cuando menos tres personas.
Supervisar el procedimiento de publicaciones Vvia sistema
compranet de acuerdo a la ley de la funcién pablica v las
publicaciones en el diario oficial de la federacién.

Supervisar el registro, actualizacién y publicacién por medio
del sistema compranet los contratos de adquisiciones que se

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
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e Reportar el seguimiento del cumplimiento de los contratos.

» Supervisar la Coordinacién con Bienes Municipales vy
Contraloria hasta 2 subastas por procedimiento de activos de
baja propiedad del municipio 20)

» Supervisar el programa de equipamiento del municipio de
Mazatlan de las dependencias de acuerdo a los programas
operativos anuales en base a resultados del afio anterior para
la proyeccidn del afio posterior.

e Coordinar la Transparencia y rendicién de cuentas al

_ ciudadano en los procedimientos de adquisicién por medio

" ‘ de la coordinacién de acceso a la informacién publica en la
pagina web del municipio de Mazatlan.

e Supervisar los programas operativos anuales con base a
resultados del subcomité de adquisiciones y del comité.

e Supervisar el registro y control de los bienes muebles e
inmuebles del municipal y velar gue todos los trabajadores del
departamento de bienes muebles e inmuebles cumplan con
sus tareas encomendadas.

* Supervisar el control de todos los vehiculos del H.
Ayuntamiento referente a pagos de placas, tenencias,
seguros, Control de Pdliza de seguros y registro de activos.

e Supervisar la planificacién estratégica en coordinacidn con el
titular del érea.

e Supervisar el control y el buen funcionamiento de las
Jefaturas de Recursos Humanos, Unidad de Adquisiciones, |
Departamento de Bienes Municipales y Departamento de
Proveedurfa

¢ Supervisar la atencién de gestiones en los Departamentos
mencionados en el punto anterior inmediato.

Puestosasu Cargo | Jefe del Departamento de Proveedurfa, Jefe del Departamento de |a

Unidad de Adquisiciones, Jefe de Departamento de Recursos

Humanos y Jefe de Departamento de Bienes Municipales.

Interactda con: Oficial Mayor, Jefe del Departamento de Proveeduria, Jefe del
Departamento de la Unidad de Adqguisiciones, Jefe de
Departamento de Recursos Humanos y Jefe de Departamento de
Bienes Municipales.

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa. 4
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