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INTRODUCCION

Conforme a lo establecido en |a Ley Organica de la Administracién
Pdblica Federal, Ley Organica del Estado de Sinaloa, ambos bajo el Articulo 19;
Reglamento Organico de la Administracién PUblica Estatal de Sinaloa El
Organo Interno de Control, capacité y asesord a las diversas dependencia que
conforman la Administracién Pablica Municipal para la elaboracién de

- manuales administrativos que permitan definirlos vy difundir para su
observancia.

El manual de organizacién tiene por objeto integrar en un solo
documento, la informacidn basica relativa a la mision, Vvisién, valores, marco
Jjuridico- administrativo, atribuciones, estructura organica, el objetivo y las
funciones de [a dependencia o entidad; contribuyendo a la orientacién del
personal de nuevo ingreso v 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
reestructuracion administrativa, cuando sea necesario, al interior de las
instancias pablicas mu nicipales.

Considerando el inicio de una nueva administracion Plblica Municipal
2018-202] 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 Mazatidn, Sinaloa.
Tel: 915-80~00 Ext: 2301
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El propdsito del presente Manual correspodiente aj Departamento de

Mantenimiento, tiene como fin ser un instrumento que ayude a guiar, orientary
enfocar todos los esfuerzos de los servidores publicos en el cumplimiento de las
funciones alineadas a los objetivos especificos de su puesto de trabajo asignado
Y a los objetivos de la Unidad de Adquisiciones a la cual pertenecen, de la
misma manera, esta creado para mejorar la comunicacién Yy transmitir

informacién, respecto a la organizacién, y funcionamiento de esta Unidad que
forma parte de Ia Institucisn.

El presente Manual Organizacional tiene como objetivo servir como medio de
integracién al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion e
induccién al érea vy ser, asimismo, un instrumento de orientacién e informacién
sobre las funciones o atribuciones asighadas a este Departamento.

Fue elaborado con la finalidad de precisar las funciones encomendadas
evitando asi, duplicidad de funciones, asf como detectar omisiones, deslindar
responsabilidades y colaborar en la ejecucién correcta de las actividades

encomendadas al personal, proporcionando un estandar Yy también
uniformidad.

Con lo anterior, se permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en Ia ejecucién de
las funciones, evitando [z repeticién de instrucciones y directrices, al mismo
tiempo que proborciona la informacién basica para la planeacién e
implementacién de medidas de modernizacién administrativa.

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, 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 publico.

Hemos partido de Ia idea de que "nada por encima ni fuera de la ley". Toda

accion de gobierno debe apegarse a este principio. Asf cumplimos con Ia
ciudadania, asf gobernamos para todos.

Este manual significa también una guia que debe ser respetada, pues ella esta

- apegadaalos reglamentos, cuyo objetivo es normar la administracién pablica.

Con estas medidas estamos cumpliendo con las necesidades legaies que nos

marcan las nuevas disposiciones de transparencia y rendicién de cuentas.

No me resta méas que agradecerte de antemano ia observancia y respeto 2 este
noble documento gque hoy tienes en tus manos.

Muchas gracias.

7 QFB. Luis Guillermo Benitez Torres

Presidente Constitucional del My nicipio de Mazatlan.

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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FILOSOFIA INSTITUCIONAL

MISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL

La misién del Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021, es transformar y

mejorar el nivel de bienestar social y la calidad de vida de [a poblacién vy las
comunidades de| municipio

Para cumplir esta Misién, este Gobierno Municipal trabaja en estrategias
enfocadas en la satisfaccidn de [as 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
recursos que aportan son manejados con honestidad Y transparencia.

* Los Grupos méas Vulnerables: A quienes les ofrecemos la atencién de sus
necesidades a través de [as diferentes instituciones municipales.

* Los Sectores mas pobres: A quienes les brindamos servicios, recursos y
atencion a través de los diferentes programas municipales,

* lLa Sociedad Civik A quienes les garantizamos Mmecanismos de
participacion social g biertos, democraticos y efectivos.

* Los Jévenes y Mujeres: A quienes les garantizamos el apoyo vy las -
oportunidades necesarias Para que se desarrollen g plenitud, de tal modo
que se conviertan en un impuiso para el desarrollo de la comunidad.

"+ Los Empresarios: A quienes les garantizamos las condiciones, facilidades
Y 8poyos necesarios para que las intervenciones que se realicen en el

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

* Los Servidores Pdblicos que [aboran en el ayuntamiento: A quienes les
ofrecemos la posibilidad de aportar y colaborar en le transformacion
verdadera del Municipio; Mientras logramos un lugar de trabajo
satisfactorio y pleno.

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2_301
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Para lograr lo anterior, el Gobierno Municipal de Mazatldn 2018-2021, se
compromete a escuchar al pueblo, que son los individuos que forman la
sociedad, a analizar los problemas reales Y a disefar soluciones vérdaderas;
logrando un gobierno Mmunicipal totalmente orientado a la sociedad.

VISION DEL GOBIERNO MUNICIPAL

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

Los habitantes del municipio acuden a [as diferentes &reas e institutos
municipales a eXponer sus inquietudes Y necesidades con facilidad y

satisfaccion, ya que saben Que son escuchados y atendidos con amabilidad y
respeto, por todos los funcionarios municipales.

Gobierno Municipal en [os proyectos estratégicos que se emprenden para
mejorar la Calidad de Vida Y el Bienestar de las comunidades.

Por ello, la sociedad mazatleca, en sus distintos sectores participa con el

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

social en la aplicacién de estos recursos; por lo que participa en [o que le
corresponde y cumple con sus obligaciones ﬁscale;.

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 215-80-00 Ext: 2301 .
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En el desarrollo econdmico, Mazatldn es una ciudad de intenso desarrollo y
crecimiento, que trae inversiones Y proyectos de diferentes inversionistas del
pais y del extranjero; ya que la ciudad es considerada como un lugar muy
atractivo para la inversién turistica Yy la creacién de empresas de servicios.

Por lo anterior, el Municipio de Mazatlan es un ejemplo para otros municipios
del pals que reconocen al Gobierno  Municipal como un gobierno de
transformacién, orientado al pueblo v que habra logrado un cambio real,
evidente y sostenido en colaboracién con la poblacién del municipio.

PRINCIPIOS Y VALORES DEL GOBIERNO MUNICIPAL

Los principios que orientan .eI Gobierno Municipal son:
EL CAMBIO VERDADERO real, evidente y sostenido.
AUSTERIDAD en el mManejo 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
Goblerno Municipal de Mazatlan 2018-2021 son:

ORIENTACION A LOS USUARIOS:

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

DEMOCRACIA:

En las decisiones publicas toma Mos en cuenta a todos los sectores
involucrados.

CALIDEZ:
Tratamos con amabilidad Y cercania a los ciudadanos.

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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HONESTIDAD Y TRANSPARECIA:

Manejamos los recursos que la sociedad nos confia con el ciudadanoyla
responsabilidad que exige [a ley

EFICIENCIA Y EFICACIA
Utilizamos los recursos de |a mejor manera posible en los resultados que

ofrecemos.

-~ INCLUSION:

En el disefio de [as politicas pUblicas nos orientamos a [os mas pobresy los mas
vulnerables.

/\ngel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 915-80-Q0 Ext: 2301
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Leyes
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Constitucién Polftica del Estado de Sinaloa.
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Publico

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios Y Administracién de
Bienes Muebles para el Estado de Sinaloa.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Sinaloa.

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Sinaloa,

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado de Sinaloa.

Ley de los Trabajadores al Servicios de los Municipios del Estado de
Sinaloa.

Ley de Entrega y Recepcién de los Asuntos Y Recursos Publicos del
Estado de Sinaloa.

Ley de Transparencia Y Acceso a la Infomacion Pablica de Estado de
Sinaloa.

Ley de Acceso a |a Informacién Publica del Estado de Sinaloa.
Ley Federal del Trabajo.

Reglamentos

°

Reglamento de [a Administracidn Pudblica del Municipio de Mazatian.
Reglamento de Gobierno del H. Ayuntamiento del Municipio de
Mazatlén, Sinaloa. .

Reglamento Interior del H. Ayunyamiento del Municipio de Mazatlan.

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio
de Mazatldn Sinaloa.

Reglamento interior de Oficialfa Mayor

Cédigos

L 4

®

L 2

Codigo Civil del Estado de Sinaloa.
Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Sinaloa.
Codigo Penal para el Estado de Sinaloa.

Codigo de Etica y Conducta de los Servidores P(blicos del. Municipio de
Mazatlan, Sinaloa.

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinzaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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Otras publicaciones

e Programa Operativo Anual.

* Plan Municipal de Desarrollo.

* Portal del Municipio de Mazatlan.

¢ Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

e Lineamientos Técnico para a publicacién, homologacién v
estandarizacién de informacién de- |as obligaciones de transparencia

~ establecidas en el articulo cuarto en relacién con el articulo 90, parrafo

cuarto de la Ley de Transparencia Y Acceso a la Informacién Pablica del
Estado de Sinaloa.

* Manual de induccién al Departamento de Mantenimiento,

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 EXt: 2301
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METODOLOGIA

Para la conformacion del presente Manual, se empled la Metodologfa estéandar
de Consultorfa, se coordinaron actividades, donde se cumplié con lo siguiente:

1. Aplicacién de Diagnésﬁco Organizacional , analizando:

» Objetivos de cada puésto.
e Herramientas y necesidades.
L » Funcionesy actividades especificas.
‘ * Relacién Cliente-Proveedor interno Yy externos.
» Documentacién entregable con caracter obligatorio y plazo limite.

e Lineas de mandoy personal a su cargo.
e Organigrama.
e Normatividad aplicable,
2. Deteccion de dreas de mejora de cada Departamento y Direccién.
3. Dictamen de Propuestas de Mejora.
4. Actualizacién de Organigramas.
5. Actualizacién de nombramiento de puestos.
. ©. Aplicacion de ajustesa lasfu nﬁiones (seglin recomendaciones).
7. Revision y validacién de funciones desempefiadas por cada puesto.

8. Conformacién del Manual Organizacional.

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

Angel Fiores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
Tel: 215-80-00 Ext: 2301
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ATRIBUCIONES

Conforme al Reglamento de la  Administracién Pblica Municipal.
Articulo 7.- Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de los
diversos ramos de la Administracién Publica Municipal, el Presidente
Municipal se auxiliard de las siguientes Dependencias, Oficialia Mayor,
ARTICULO 20. Corresponden a Iz Oficialla Mayor, ademas de las
facultades y obligaciones sefialadas en el articulo 55 de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa, las siguientes:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO.-En cumplimiento al
Reglamento de Ia -Administracién Pudblica Municipal.- Articulo 1.
Independientemente de las dependencias sefialadas en el articulo 7 Del
presenté Reglamento, el Presidente Municipal podra autorizar la
creacidon o supresién de diversas unidades que requiera g
Administracién Publica Municipal, Por lo que confiere ai Oficial Mayor
conforme al Reglamento de Gobierno del H. Ayuntamiento del Municipio
de Mazatlan, Sinaloa. Articulo  46. Fraceidn XXVIil. Cuidar del buen
estado y mejoramiento de los bienes de aprovechamiento comun,
destinados al servicio plblico y de aquellas propiedades del municipio
asighandole la funcién principal de preservar Y conservar en
condiciones &ptimas el H. Ayuntamiento de Mazatlan, (edificio de
Palacio Municipal) tomando medidas preventivas y correctivas para [a
mejor administracién del mantenimiento de dreas Yy las dependencia
internas y externas que dependan de él; este a sy vez delega
atribuciones al Jefe de Departamento de Mantenimiento de acuerdo al
ordenamiento del Reglamento de la Administracidn Plblica Municipal.-
Articulo 20.- Corresponden a la Oficialfa Mayor, adema3s de Ias'facultades
y obligaciones sefialadas en e] Articulo 55 de la Ley de Gobierno

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 215-80-00 EXt 2301
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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 llI- Establecer el sistema de administracién de los
recursos materiales y servicios de la Administracién Pdblica Municipal. IX.
Las deméds que-le seRalan |as Leyes, Qeglamentos O acuerdos del Cabildo
o le Sean epresamente conferidas por el Presidente Municipal,

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301

14 ' MAZATLAN




GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

OFICIALIA MAYOR

2018 -2021

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

ORGANIGRAMA

Jefe De

Mantenimiento

Supervisor
Encargado de Electricista Supervisor de Asistente
Almacén l Intendencia |
Pintor
Encargado de Cuadrilla De
~" Estacionamiento ’ Intendencia
L
| Plomero
Albafiil
Técnico en
Refrigeracidn
Auxiliares

Anget Flores S/N Cent
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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OBJETIVOS Y FUNCIONES

Detallado de puesto

Dependencia ficialla Mayor ldentificador de
, Puesto M-MZT-APO]1
Nombre del Puesto Jefe de Departamento Area/Depto. Mantenimiento
Objetivo de Puesto Asegurar la correcta ejecucidn en tiempo y forma del los
mantenimientos. solicitados (correctivos) asi como de | los

mantenimientos preventivos detectados durante |a verificacién de
cada una de las dreas de las dependencias del ayuntamiento.
Coordinar al personal operativo a su cargo para la atenciéln Y
reparacién adecuada y solicitando oportunamente el equipo,
insumos vy materiales necesarios para la ejecucidn | de
mantenimientos.
Funciones Especificas ° Establecer el sistema de administracién de los recursos
materiales y servicios de la administracion plblica mu nicipjal.
e Administrar los servicios de limpieza, almacén, contro! de
entrada y a salidas de vehiculos del Estaciona miento Munidipal.
e Planear, ordenar, controlar, dirigir, organizar, delegar N tdmar
de decisiones en el departamento. |
Administrar el personal del departamento. 1
e Coordinarse operativamente con el supervisor, auxiliari de
mantenimiento, sobrestantes, conserjes, peones, almaceqista,
encargado de oficinas externas, encargado de casa hogar

municipal, encargado de cancha German E{/ers,

I~ . . . . 2 " b e b
Estacionamiento Municipal, direccién de Obras Publicas e
Informética,

» Recibir los reportes de las necesidades de las dependencias de
la administracién ptblica centralizada.

¢ Instruiry ordenar los trabajos encomendados.

* Recibir el informe de trabajos realizados.
Solicitar las necesidades del departamento a la proveedurfa.

e Asegurar el abastecimiento de herramientas de trabajo e
Insumos. Tl Asistir a reuniones de trabajo.

¢ Recibir capacitacién.

e Informar a oficial mayor los indicadores de gestidn
cualitativamente y cuantitativamente del departamento.

¢ Informar a Oficial Mayor de los indicadores de desempefio del
Departamento.

e __Enviarinformes de trabajo a Oficial Mayor.

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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* Elaborar los indicadores del plan municipal de desafrollo
{pmd).
¢ Cumplir con las lineas de accién del plan municipal de
desarrollo (pmd).
» Elaborar los Programas Operativos Anuales (poa).
e Elaborar la entrega-recepcién del departamento.
e Transparentar el gasto publico y la rendicidn de cuentas,
e Dirigirse y reportar a Oficial Mayor.
¢ Ejecutar las indicaciones que le sean expresamente conferidas
por el Oficial Mayor. :
Puestos a su Cargo Supervisor, Supervisor de intendencia, Cuadrilla técnica, Cuadrilla de
intendencia, Encargado de Almacén, Encargado de Estacionamiento,
Asistente.
Interactda con: Procesos internos del Departamento: Supervisor, Supervisor de
intendencia, cuadrilla técnica, cuadrilla intendencia.
En el servicio ofrecido: Todas las dreas que conforman el H.
Ayuntamiento de Mazatlén.

Angei Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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Detallado de puesto

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.

Tel: 915-80-

00 Ext: 2301
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Dependencia Oficialia Mayor Sf;s'iégcador de M-MZT-APO?
Nombre del Supervisor Area/Depto. Mantenimiento
Puesto
Objetivo de | Control del personal, mantener una eficiente supervision, en los trabajos
Puesto realizados, por el personal de mantenimiento, en las dreas de este H.
Ayuntamiento.
—| Funciones e Registrar los datos generales de los trabajos asignados al personal.
Especificas * Elaborar bitacora de los trabajos pendientes, para llevar a caho |a
supervision de cada uno.
e Programar los mantenimientos preventivos periddicamente vy
reportar los mantenimientos correctivos. :
¢ Realizar rondines de supervision, para mantener en constante
vigilancia cada uno de los trabajos ejecutados. _
Puestos a su Supervisor de Aseo, Cuadrilla técnica, Cuadrilla intendencis, Encargado de
Cargo Almacén, Encargado de Estacionamiento, Asistente. ;
Interactda con: El Departamento de Mantenimiento en su totalidad.
H. Ayuntamiento de Mazatlan.

MAZ
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Detallade de puesto
Dependencia Oficialfa Mayor Identificador de
. ‘ Puesto M-MZT-APQO3
Nombre del Puesto | Encargado de Area/Depto. Mantenimiento
Almacén

Objetivo de Puesto | Mantener el optimo orden en el almacén, realizando

periddicamente los inventarios requeridos, asi como brindar

colaboracidén y asistencia en diferentes &reas técnicas que
reguieren conocimiento basico de mantenimiento.

Funciones * Manejo de almacén, organizar el almacén, toma de

™ | Especificas inventarios. : 4
Registrar los articulos de limpieza y herramientas de trabajo.

¢ Distribuir y acomodar los materizles en los lugares asignados
para ello.

Atender y surtir [as notas de salida de almacén.
Proporcionar el abastecimiento de articulos a personal de
limpieza. '

* Proporcionar las herramientas de trabajo al personal de
mantenimiento.

e Tramitar el abastecimiento oportuno del almacén.

¢ Realizar la listar de los articulos de limpieza para
adguisicién.

e Programar la adquisiciéon y compra de articulos de limpiezay
herramientas de trabajo antes del dfz 10 de cada mes.
Determinar la cantidad y tiempo de materiales a adquirir.
Contar en todo momento con articulos de limpieza |y
herramienta de trabajo para el departamento de
mantenimientoy el equipo de trabajo.

¢ Recepcidn y verificacién de productos y herramientas de
trabajo entregados por los proveedores.

» Realizar la entrega de enseres, utensilios, instrumentaos,
articulos de limpieza y herramientas de trabajos necesarios|o
convenientes para el gjercicio de las actividades a conserjesia
través de notas de salida del almacén.

e Reportar al Jefe superior inmediato sobre irregularidades de
material detectados en la recepcidén o en el acomodo de
materiales y/o documentacién correspondiente.

¢ Apoyar en las demds dreas que se le encomienden Yy que se

_ deriven de la propia naturaleza del puesto.

Puestos a su cargo: | No tiene puestos a su cargo.

Interactda con: Departamento de Mantenimiento en su totalidad.

n
C

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301

is MAE

T RIS RIS STy




GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

OFICIALIA MAYOR

2618 <2021
Detallado de puesto
Dependencia Oficialia Mayor . Identificador de
T M-MZT-APO4
Nombre del Puesto | Encargado de Area/Depto. Mantenimiento
Estacionamiento

Objetivo de Puesto | Mantener el orden Yy control en la entrada y salida de autos, asi

como en la organizacién de espacios y/o cajones del
estacionamiento.

Funciones .
Especificas e Designar y acomodar el lugar apropiado para los vehiculos
e oficiales y particulares al servicio del h. ayuntamiento de
Mazatlan.

« Cuidar que los vehiculos no sufran dafios o deterioros,
¢ Proporcionar de forma general limpieza, orden Yy mejoras al
estacionamiento municipal.
e Solicitar las llaves al encargado de vehiculos para su
acomodo. ; }
e Reportar al encargado y/o jefe de mantenimiento cualquier
anomalfa detectada durante su turno.

e Reportar Inmediatamente cualquier situacién  de
contingencia.

Manejo de unidades vehiculares. :
e Cubrir vacaciones, incapacidades Yy permisos cuando no
eXista personal para ello.
e Realizar su trabajo con respeto y educacion, cuidando |a
moral y las buenas costumbres.

7 | Puestosasucargo: | No tiene puestos a su cargo.

Interactda con; Jefe de Mantenimiento, Personal del H. Ayuntamiento que cuente
con espacio de estacionamiento asignado.

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

OFICIALIA MAYOR

2012 <2021
Detallado de puesto
Dependencia oﬁcjaﬁa Mayor ldentificador de
Puesto M-MZT-APO5
Nombre del Electricista Area/Depto. Mantenimiento
Puesto
Objetivo de Realizar instalaciones vy reparaciones eléctricas, especialmente
Puesto en maquinas e iluminacidn.
Funciones * Mantener en buenas condiciones las instalaciones del edificio.
Especificas

2. Encargado responsable del mantenimiento general d
edificio.
Conservacion y mantenimiento de instalaciones del edificio.
* Realizar reparaciones menores e irregularidades presentadas
en [as instalaciones.
e Realizar reparaciones eléctricas, de soldadura, mobiliario ly
equipo de oficina, refrigeracién, plomerfa, trabajos pequefios de
carpinteria y otros relacionados con las labores de trabajo.
s Realizar la reparacién de sillas, sillones, escritorios, archiveros,
ventanas, puertas, enfriador de agua, bafios, lavabos, tuberfas,
lineas  eléctricas Y contactos, instalacién de  zires
acondicionados.
¢ Preservar la mejora de los espacios de la zona rural y urbana
para el programa de gobierno municipal.
e Realizar lista de material necesario para desperfecto
descomposturas, deterioros, y averfas de la actividad asignada.
e Reportar al jefe inmediato las reparaciones, deterioros
descomposturasy averias del edificio.
e Reportar al jefe inmediato los equipos obsoletos y que su
reparacion es incosteable.

* Resguardar y mantener en buen estado las herramientas de
trabajo.
* Reportar las &reas que ocupan impermeabilizacién,
saneamiento y pintura causada por instalacidn de aires
acondicionados y cambios climatoldgicos, lluvias, viento, sol,
etc. 13. Estar al pendiente de los bajantes de las aguas pluviales
Y encharcamientos.
» Coadyuvar con la direccidn de informatica en las descarga

eléctricas causadas por los cambios climatoldgicos, asi como el
deterioro natural. ‘

{28

ui
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Puestos a su
cargo:

No tiene puestos a su cargo.

InteractGa con:

[

Departamento de Mantenimiento en su totalidad, dreas qus
conforman el H. Ayuntamiento de Mazatian.

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

OFICIALIA MAYOR

2018 - 2021
Detallado de puesto
Dependencia Oficialfa Mayor E:If:sttlgcador de M-MZT-APOS
Nombre del Puesto | Plomero Area/Depto. Mantenimiento |

Realizar  instalaciones Y reparaciones que  competen
Cbjetivo de Puesto | exclusivamente al area de plomeria del H. Ayuntamiento de
Mazatlan.

Funciones e Mantener las piezas sanitarias Yy sistemas de tuberfas de PV,

Especificas bronce, cobre, etc, de la organizacion aplicando técnicas de
plomerfa y utilizando los equipos necesarios para asegurar el buen
funcionamiento de [os mismos.

* Realizar instalaciones y reparaciones presentadas en el area
asignada de plomeria, fontaneria y ferreteria.

e Dar seguimiento a los reportes del departamento de |os
encargados de los bafios de hombres Yy mujeres, publicos y
privados.

¢ Solicitar material necesario para la reparacion del drea asignada,
ejemplo: baios, lavabos, mezcladoras, tinacos, bomba eléctrica, etc.
Supervisar y reparar los activos por ejemplo: tinacos, bomba
hidroneumatica del agua Y edificio diariamente.

* Proporcionar el mantenimiento al &area asighada las veces
necesarias.

* Cumplir otras funciones determinadas por el mismo
departamento. Mantener en buenas condiciones e] equipo% Y,
material de trabajo a su cargo. ' |

» Conservar, resguardar y mantener en buen estado las herramient:as
de trabajo. }

* Reportar las dreas que ocupan impermeabilizacién, saneamiento y
pintura causada por los cambios climatoldgicos, lluvias, viento, s;ol,
etc. asi como el deterioro natural. |

* Reportar al jefe inmediato los desperfectos de la activid;ad
asignada. x

* Apoyar en las demas dreas que se le encomienden y que se deriven
de [a propia naturaleza del puesto.

* Proporcionar apoyo en los eventos especiales ejemplo: 15 de
septiembre y otros.

e Cubrir vacaciones, incapacidades Y permisos cuando no exista
personal para ello.

Puestos a su cargo: | No tiene puestos a su cargo

Interacta con: Departamento de Mantenimiento en su totalidad, dreas qgue
conforman el H. Ayuntamiento de Mazatlan.

Angel Flores S/N Centro Mezatlén, Sinzloz.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

OFICIALIA MAYOR
2018 - 2021
Detallado de puesto
Dependencia Oficialfa Mayor Ié:lueenstggcador de M-MZT-APG7
Nombre del Puesto | Albafil Area/Depto. Mantenimiento

Objetivo de Puesto | Realizary ejecutar trabajos de albafileria.

Funciones

Especificas » Albafilerfa y limpieza general, esmero para quitar polv

barrido de pisosy lavado de pisos.
e Mantener las dreas asighadas en condiciones saludables de
higiene y limpieza.
* Reglizar preparacién de mezclas, saneamiento, laborar |y
colocar en proporciones menores armaduras de fierro para
vigas, columnas, techos, levantar mamposterias vy realizar
acabados aplicando las normas de calidad y seguridad
establecidas.

e Realizar trabajos de concreto, saneamiento, pega-azulejo
vitropiso, etc.

 Proporcionar mantenimiento a las &reas asignadas las veces
que sean necesarias por cambios climatolégicos (lluvia). :

e Mantener en buenas condiciones el equipo y material de
trabajo a su cargo. '

» Conservary resguardar las herramientas de trabajo.

e Reportar las dreas que ocupan impermeabilizaciép,
saneamiento y pintura causada por los cambios
climatoldgicos, lluvias, viento, sol, etc., asf corno por deterioro
natural.

* Reportar al jefe inmediato los desperfectos de la actividad
asignada.
e Apoyar en las demés areas que se le encomienden Yy que se
deriven de la propia naturaleza del puesto. |
¢ Proporcionar apoyo en los eventos especiales ejemplo: 15 de
septiembre y otros.

» Cubrir vacaciones, incapacidades y permisos cuando no
exista personal para ello.

o

7

Puestosasu cargo: | No tiene puestos a su cargo.

Interactda con: Departamento de Mantenimiento en su totalidad, areas que
conforman el H. Ayuntamiento de Mazatlan. ' il

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
Tel: 815-80-00 Ext: 2301
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

OFICIALIA MAYOR

2618 -2021
Detallado de puesto
Dependencia ialf Identificador de
P Qﬂcnalla Mayor Pliests " | M-MZT-APOS
Nombre del Puesto | Tablaroquero Area/Depto. Mantenimiento

Objetivo de Puesto | Realizar Y ejecutar detalles de tablaroca. ‘ 5

1
{
1
|
i
|

Funciones

Encargado responsable de un area especifica.
Especificas

Tablaroca en general y limpieza general, esmero para quitér
polve, barrido de pisos v lavado de pisos. [

* Mantenerla siempre el drea en condiciones saludables de
higiene y limpieza.

¢ Modelacion de muebles.

« Demolicidn de muros.

e Construccién y fabricacién de muros {tablaroca, durock).

¢ Acabados en muros, muebles, techos, etc.

e Conocerde construccién en general.

¢ Proporcionar apoyo en los eventos especiales.

e Cubrir vacaciones, incapacidades Y permisos cuando no
exista personal para ello.

» Llegary retirarse a la hora indicada de sy trabgjo.

e Cubrir el horario de labores.

* Realizar su trabajo con respeto y educacidn, cuidando la
moral y las buenas costumbres.

» Contar con espiritu de servicio.

Puestosasu cargo: | No tiene puestos a su cargo.

Interactda con: Departamento de Mantenimiento en su totalidad, dreas que
conforman el H. Ayuntamiento de Mazatlan.

|
|

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

OFICIALIA MAYOR

2618 -2021
Detallado de puesto
Dependencia Oficialia Mayor ldentiﬁcador de
Puesto M-MZT-APO9
Nombre del Puesto | Técnico Area/Depto. Mantenimiento
Refrigeracion

Objetivo de Puesto | Trabajar en el éptimo funcionamiento las areas técnicas que

requieren del conocimiento basico del mantenimiento en
refrigeracion.

Funciones e Auxiliar en tareas de conservacidn Yy mantenimiento de

Especificas . instalaciones del edificio de aires y mini split, refrigeradores,

‘ despachador de agua caliente y fria, otros.

e Mantener en éptimas condiciones aires acondicionados y mini spli

refrigeradores, despachador de agua caliente y fria, otros.

» Instalar, revisar, reparar y proporcionar mantenimiento a los activos

tales como: zires acondicionados Yy mini split, refrigeradores,
despachador de agua caliente y fria y otros.

» Reportar [os desperfectos de la actividad asignada.

e Realizar lista del material necesario para lcs deterioros,

desperfectos, descomposturas, averias de la actividad asignada.

e Reportar al jefe inmediato las reparaciones de refrigeracion que

necesiten una reparacién mayor.

¢ Reportar al jefe inmediato los equipos que su reparacion les

obsoletos, sin reparacidn o incosteables,

* Reportar las dreas que ocupan impermeabilizacién, saneamiento Y4

pintura causada por instalacién de aires acondicionados Yy mini

split, cambios climatoldgicos, lluvias, viento, sol, etc. asi como el

deterioro natural.

e Coadyuvar con la direccién de informéatica en las descargas

eléctricas causadas por los cambios climatolégicos, lluvias, viento,

sol, etc,

» Conservar, resguardar y mantener en buen estado las herramien‘éas
de trabajo. |

e Apoyar en las demas dreas que se le encomienden y que se deriven
de la propia naturaleza del puesto.

e Cumplir otras funciones determinadas por el mismo
departamento.

e Proporcionar apoyo en [os eventos especiales

» Cubrir vacaciones, incapacidades y permisos cuando no exicta
personal para ello.

t:

Puestos asu cargo: | No tiene puestos a su cargo.

Interacta con: Departamento de Mantenimiento en su totalidad, areas que
conforman el H. Ayuntamiento de Mazatlan.

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

OFICIALIA MIAYOR

2018 - 2021
Detallado de puesto
Dependencia Oficialia Mayor {;:iueen;gcador de M-MZT-AP10
Nombre del Puesto | Auxiliar General Area/Depto. Mantenimiento
Objetivo de Puesto | Realizar en tiem po y forma los mantenimientos preventivos |o
correctivos que le son solicitados por su Jefe inmediato, registran jo
en la bitdcora de ma ntenimiento, las actividades realizadas duranf:e
el dia y confirmando personal de otras dependencias, la satisfaccién
o de los trabajos realizados.
" [ Funciones * Atender de forma inmediata los reportes menores, evitando
Especificas trabajos pendientes

° Mantener siempre el drea en condiciones saludables de
higieney limpieza

° Aseoy limpia de pasillos planta alta y bafios hombres planta
baja, cobertizo y escalera }

» Limpiar escurrimientos de agua pluvial vy aires
acondicionados y mini split las veces necesarias

e Dejar libre de chicles, dulces u otros materiales pegajosos,
todos los pasillos de planta alta.
Mantener limpio el érea de elevador.
Reportar los desperfectos de elevador al Jefe inmediato.
e Realizar trabajos de limpieza en techos de pasillos planta
bajay planta alta, retirar nidos de pichonesy otros animales.
e Limpieza de pasamanos de escalera Y elevador con cloro yv/o
pinol "programa de precaucién de influenza".
- * Proporcionar el mantenimiento al drea las veces necesarias
por cambios climatolégicos (luvia).
» Mantener en buenas condiciones el equipo y material de
trabajo a su cargo.

¢ Conservary resguardar las herramientas de tra bajo.

Puestosasu cargo: | No tiene puestos a su cargo.

Interactla con: Departamento de Mantenimiento en su totalidad, &dreas que
conforman el H. Ayuntamiento de Mazatlan.

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

OFICIALIA MAYOR

2618 <2021
Detallado de puesto
Dependencia Oficialia Mayor Identificador de
Puesto M-MZT-APT
Nombre del Puesto Supervisor de Area/Depto. Mantenimiento
Intendencia
Objetivo de Puesto Supervisary llevar un control de Ia cuadrilla de aseo.
[ Funciones ¢ Registrar los datos generales de los trabajos asignados] al
Especificas personal.
e Elaborar bitdcora de los trabajos pendientes, llevar a cabol la
supervisién de cada uno.
¢ Programar roles de limpieza de oficinas
Realizar rondines de supervision, p/ mantener en constante

vigilancia ¢/u de los trabajos ejecutados.

Puestos a su Cargo

Cuadrilla técnica

Interactta con:

Jefe de Departamento, Cuadrilla téenica.
H. Ayuntamiento de Mazatlan Y las dreas que lo conforman.

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

OFICIALIA MAYOR

2018 -2021

Detallado de puesto

Dependencia Oficialfa Mayor Identificador de ‘

: Puesto M-MZT-AP12
Nombre del Puesto | Cuadrilla de intendencia Area/Depto.
Objetivo de Puesto

Mantenimiento
Dar una buena imagen de nuestra area de trabajo al ciudadano que
por algln tramite acude a este edificio, asi mantener un area limpia
y digna para los colaboradores.

Funciones * Mantener diariamente en condiciones de higiene y limpieza
—. | Especificas general las instalaciones del drea asignada.
= Adqguirir de forma consistente técnicas de limpieza |e

intendencia.

Realizar tareas multifuncionales.
Asear, limpiar y desarrollar ef barrido de pisos, lavado o trapeado
de pisos, limpiar y lavar cestos de basura, limpieza de sanitarios,
lavabos, espejos, con higiene v calidad de forma profesionél,
técnica e higiénica, utilizando guantes y cubre bocas. }

¢ Efectuar la limpieza de muebles, escritorios, mesas, ventanés,
puertas, vidrios, espejos, madera, alfombras de oficinas. 1

* Asear, limpiar y retirar polvo, cochambre, mugre, suciedad de
muebles, mesas, escritorios, sillas, paredes, pisos, puerte‘;s,
ventanas, lavabos de bafios, espejos de bafios, cestos de bafosy
oficina. }

s Lavar utensilios de cocina en las areas que se requiera (no se
adquiere responsabilidad alguna al romperse o descomponerse
los utensilios de cocina.

e Limpiar y retirar polvo con franela seca de los equipos de

o § codmputo, impresoras, multifuncionales, fax, copiadoras, scannér,

' video, proyector, televisién, sumadora, calculadora, cédmaras
fotogréficas, equipo topogréfico, enmicadora, guillotinas, etc,
coordinarse con la oficina para llevarlo a cabo.

e Movery reacomodar el mobiliario, equipo de oficina Y accesorios
que sea necesario para el cumplimiento de sus funciones (fa':ci]
de mover y desplazarse de un lugar a otro, ejemplo: sillas,
masetas pequefias, articulos no pesados) i

e Recolectar la basura de su area y controlarla én los depésitos

f

establecidos 1

¢ Reportar al jefe inmediato los desperfectos que detecte dent;ro
de su drea asignada, avisar de plagas dafinas, ejemp;lo:
comején, polilla, ratas, cucarachas, etc, humedad en paredes,
techos, cartones de papel o plastico

* Reportar al plomero los desperfectos y las piezas
descompuestas de los bafios.

e Solicitar los enseres y articulos de limpieza necesarios para. .

Ange! Flores S/N Centro Mazatldn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

OFICIALIA MAYOR

2018 <2024

efectuar  sus labores mediante el procedimiento
correspondiente.

¢ Mantener en buen estado y cuidar los utensilios necesarios pa?fa
realizar sus labores. ;

» Cuardar los utensilios al término de su trabajo en drea poco
visibles, de forma que estén disponibles en todo momento.

* Realizar el aseo de emergencia due se presente, participar en el
roll de trabajo.

* Realizar peridédicamente limpieza profunda en ventanas, techos
y paredes del interior de cada oficing, limpiar y/o aspir’ar
alfornbras vy sillas, limpiar escritorios Y mesas de trabajo pbr

. ejemplo: mesas de dibujo, etc, limpiar con aceite protector

muebles, pisos y paredes de madera, limpiar sillas de de pléstico

con cloro y/o pinol, limpiar patas de sillas giratorias, Iimpi:ar
marcos de aluminio y herrerfa de puertasy ventanas de oficinas.

* Apoyar en las demds dreas que se le encomienden Yy que se
deriven de la propia naturaleza del puesto. |

e Proporcionar apoyo en los eventos especiales ejemplo: 15 <i:le
septiembre y otros. 1

= Cubrir vacaciones, incapacidades y permisos cuando no exista
personal para ello.
Llegary retirarse a la hora indicada de su trabajo.

e Cubrir el horario de labores en la estricta norma necesaria, qlie
solo se optaré por permisos estrictamente necesarios de salud Y%
familia, los trémites oficiales de obligacién o derechos de los
ciudadanos se compromete a la comprobacién del trémite enlel
tiempo y forma.

e. Permanecer en su drea de trabajo durante su jornada, que los
servicios médicos municipales se encuentran disponibles las 24

i horas para casos de urgencias, que los servicios de emergencia

5 son en horarios accesibles para el trabajador, que puede hacer
uso de cualquier tumo matutino o vespertino, a fin de no afectar
la responsabilidad y el horario de trabajo. f

» Resolver necesidades, anticiparse a los deseos Y preocupacion;es
cotidianas, tener actitud para hablar Yy saber escuchar,
comunicarse, debe ser responsable, confiable, realizar su trabajo
cuidoso del respeto y la educacion, con valores bajo la horma de
fa moraly las buenas costumbres, tener disponibilidad y espiritu
de servicio, su habilidad va mas allé de la destreza manual.

Puestosasu cargo: | No tiene puestos a su cargo

Interactla con: Departamento de Mantenimiento en su totalidad, dreas que
conforman el H. Ayuntamiento de Mazatlan. ‘

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
Tel: ©15-80-00 Ext: 2301
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GOBIERNO MUNICIPAL D.E MAZATLAN

CFCIALIA MAYOR
2018 -2021
Detallado de puesto
Dependencia Oficialia M ayof gifgstggcador de M-MZT-APTS
Nombre del Puesto | Asistente Area/Depto. Mantenimiento

Objetivo de Puesto | Coordinar junto al Jefe de Mantenimiento en Ia ejecuciéon en
tiempo y forma de los mantenimientos correctivos y preventivos,
atendiendo las solicitudes que llegan a este Departamento.

Funciones e Llevar el control de las requisiciones asi como de los archivos

Especificas enviadosy recibido.

e Informar oportunamente cualquier solicitud expresa por| el
personal de las dependencias del H. Ayuntamiento.

e Solicitar oportunamente el equipo, insumos y materiales
necesarios para la gjecucién de los trabajos requeridos:.

* Recepcidny atencién de oficina.

e Reportar las actividades de mantenimiento.

e Atender y recibir las solicitudes de trabajo via telefdnica y/o
por oficio.

» Elaboracion de oficios, solicitudes, autorizaciones y
requisiciones de compras.

Control y archivo de documentacion recibida Y enviada.

Entrega de documentacidn elaborada.

Captura de documentos enviados Y recibidos.

Capturar la informacién de los consumos de combustibles de
<™ las unidades de mantenimiento

e Resalizar funciones de enlace (entrega-recepcidn, reportes,
etc.).

e Atendery dar seguimiento a correos recibidos.

e © ¢ o

Puestosasu Cargo | Notiene puestos a su cargo
Interactda con: Jefe de Departamento, Cuadrilla técnica.
H. Ayuntamiento de Mazatlén y las dreas que lo conforman.

Angei Flores S/N Centro Mazatlén, Sinaloa.
Tel; 215-80-00 Ext: 2301
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

OFICIALIA MAYOR
2018 ~2021
HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE EMISION VERSION FECHA DE ENTREGA
Fecha de Actualizacién
20/06/2015 20/03/2019
10/09/2019 2

Entregado por:

Firma /sello

Arq. Erika Fabiola Reyes Parra DEFARgEumro
Jefe de Mantenimiento MareasEaT

Recibido por:

Revisado y Aprobado por:

Firma/Sello

Firma/sello

de Mazatlan, S:Qaloa.

. |
Benitez Torres

unigipafiConstituciona

OFICIALIA MAVOR
PRESIDENCIA MUNICIBSL

Angel Flores s/ N?Mﬁ?ﬁ@nﬁ@a.

Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

OFICIALIA MAYOR

2018 - 2021
HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE EMISION VERSION FECHA DE ENTREGA
Fecha de Actualizacién
20/06/2019 1 20/03/2019
10/09/2019 2
Entregado por:
Firma /sell
'DEPARTAMENTO - Arq. Erik Reyes Parra
MANTEE\)HMIENTO Jefe defMantenimiento
LY
Recibido por:
\\ A
Firma llo
AYUNTAMIENTO DE L.C.P. Rafa la Diaz.
MAZAT . 5
OQGAN(;“,A\N'\JTES%':J‘O Titular de Organo Interno de Control.
e COMNTRO J
Revisado y Aprobado por:
Firma/sello it
Lic. Javier Lira Gonzélez Q.F.B. Lui Benitez Torres
Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento Presidente Munidipal Constitucional
de Mazatlén, Sinaloa. de Mazatlédn, Sinaloa.
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