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GOBIEANO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Relaciones Publicas

2018 - 2021

INTRODUCCION

Conforme a lo establecido en la Ley Organica de la Administracién Piblica Federal, Ley
Orgénica del Estado de Sinaloa, ambos bajo el Articulo 19; Reglamento Organico de la
Administracién Puablica Estatal de Sinaloa E Organo Interno de Controi, capacité y
asesord a las diversas dependencia que conforman la Administracién Publica Municipal
para la elaboracion 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 basica relativa a la misién, vision, 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 adscripcion 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 piblicas municipales.

Considerando el inicic 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 vision de futuro.

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

Angel Flores Sin N°., Centro. Mazatidn, Sinaloa.
Tel. ©15-80-00 bxt: 2214

MAZATLAN
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GOBIERNDO MUNICIPAL DE MAZATLAN

elaciones Publicas

2013 - 2021

El presente documento es un manual que ha sido elaborado con el fin de
que tengas plena certeza y claridad al ejercer el servicio pablico.

Hemos partido de la idea de que "nada por encima ni fuera de la ley". Toda
accion de gobierno debe apegarse a este principio. Asi cumplimos con la
ciudadania, asi gobernamos para todos.

Este manual significa también una guia que debe ser respetada, pues ella
estad apegada a los reglamentos, cuyo objetivo es normar la administracién
publica.

Con estas medidas estamos cumpliendo con las necesidades legales que nos
marcan las nuevas disposiciones de transparencia y rendicién de cuentas.

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

Muchas gracias.

QFR. Luis Guillermo Benitez Torres

Presidente Constitucional del Municipio de Mazatlan.

Angel Flores Sin N°., Centro. Mazatidn, Sinaice.
Tel, ©15-80-00 Ext: 2214
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La Mision del Gobierno  Municipal de Mazatlan  2018-2021 es
transformar y mejorar el Nivel de Bienestar Social y la Calidad de Vida de la
Poblacion y las Comunidades del Municipio.

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

Los usuarios de los Servicios Plblicos Municipales: A quienes les ofrecemos
Servicios Puablicos con calidad, eficaces y eficientes.

El Pueblo que paga impuestos: A quienes les garantizamos que los recursos
dque 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 mas pobres: A quienes les brindamos servicios, recursos y
atencion a través de los diferentes programas municipales.

La Sociedad Civik A quienes les garantizamos mecanismos de
Participacion social abiertos, democraticos y efectivos.

Los Jovenes y Mujeres: A quienes les garantizamos el apoyo y las
oportunidades necesarios para que se desarrollen a plenitud, de tal modo que
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 inversiones que se realicen en el Municipio
sean productivas y contribuyan al desarrollo econdémico y la creacién de
empleos.

Los Servidores Publicos que laboran en el ayuntamiehto: A quienes les
ofrecemos la posibilidad de aportar y colaborar en la transformacién verdadera
del Municipio; mientras logramos un lugar-de trabajo satisfactorio y pleno.



GOBIERAND MUNICIPAL DE MAZATLAN

Relacionas Plblicas

2018 - 2021

MARCO LEGAL

La Secretaria de Presidencia cuenta con un marco juridico basado en:

CONSTITUCION

+« Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.
+ (Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES

s Leyde Acceso a la informacion Plblica del Estado de Sinaloa.

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

s Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.
» LeyFederal de Trabajo.

REGLAMENTOS
» Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mazatian.
+ Reglamento de Bando de Policia y Buen Gobierno del Estado de Sinaloa.

CODIGO
e Codigo Civil del Estado de Sinaloa.

Angel Fiores Sin N°., Centro. Mazatidn, Sinaloa.
Tel, §15-80-00 Ext: 2214
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GOBIERNO MUNICIPAL DI MAZATLAN

Relaciones Piblicas

2018 - 2021

METODOLOGIA

La elaboracién de los manuales de organizacién conlleva una metodologia basada
principalmente en la observacion, anélisis y registro.detailado de las actividades, ya que la
ausencia de cualquier actividad no permite el cumplimiento de los objetivos. Se delimitara
la estructura y funciones de cada colaborador que integra [a Direccion, sefialando los
niveles jerarquicos, grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacién y
coordinacidn; asimismo, contiene organigramas que describen en forma grafica la
estructura de organizacién.

ATRIBUCIONES

Considerando la importancia del Puerto de Mazatlan a nivel regional, nacional e
internacional por su ubicacién estratégica comercial y turistica, es fundamental para el
gobiernc contar con un equipo preparado y especializado en el campo de las relaciones
plblicas, con la finalidad de construir, cuidar y mantener una imagen positiva, célida y
humana del Presidente municipal y su administracion con la finalidad de fomentar y
fortalecer la confianza y acercamiento de los ciudadanos, organismos y empresas hacia
su institucion de gobierno que los representa.

Seran facultades y obligacicnes del director de Relaciones Pablicas:

| Asistir al Presidente Municipal en eventos institucionales, pUblicos y privados.

Il.Asistir a reuniones de trabajo relacionada con la organizacién de eventos
calendarizados 0 nuevos.

HI.Construir, cuidar y mantener la imagen inter-institucional del Presidente
municipal y funcionarios ante la ciudadania.

IV.Establecer y mantener las lineas de comunicacion abiertas con ias
instituciones, organismos sociales y empresariales.

V.Recibir las visitas de cortesia que hacen al Presidente municipal (extranjeras y
nacionales)

El e

VIAtencion a invitados especiales del Presidente municipal.

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar eventos diversos donde haya presencia
del alcalde tanto en presencia plblica como privada.

Angel Fioras Sin N°., Centro, Mazatidn, Sinaloa.
Tel, ©15-8C0~00 Ext: 2214

MAZATLAN



CGOBIERND MUNICIPAL DE MAZATLAN

Relacicnes Piblicas

2018 - 2021

Vil.Coordinar y supervisar la logistica Y puntos de avanzada en giras del
Gobernador.

VIll.Programar las solicitudes de mobiliario y logistica a dependencias
municipales, instituciones publicas y/o privadas.

IX.Atencion personal a la ciudadania que lo solicite.

X.Indicar al Presidente Municipal los cumpleafios y aniversarios de funcionarios
federales, estatales y municipales; asi como de empresarios y organismos
publicos y sociales.

Xl.Autorizar las requisiciones de compra de insumos, equipo y servicios para el
area administrativa '

Xll.Validar los resultados de los inventarios activos de Relaciones Publicas.

Angsl Fiores Sin N°., Centro. Mazatin, Sinaloa.
Tel. 915-80-00 &xt; 2214
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GOBIEENO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Relacionas Publicas

2018 - 2021

ORGANIGRAMA

Angel Flores Sin N°., Centro. Mazatlan, Sinalca. .

e
Tel. $15-80-00 Sx: 2214 |
MAZATLAN

N



Pese 50

2018 - 2021 : ' ‘

Detallado de Puesto

Dependencia Direccién de Relaciones Identificad
Publicas ' or - de | RP-MZT-AP-01 -
Puesto
Nombre del Puesto | Direccién Area/Dept | Direccién de Relaciones
o. Pdblicas _
Objetivo de Puesto | El Director de Relaciones Publicas es e encargado de coordinar
— | : - con organismos y dependencias, tanto pablicos como privados, la

realizacidn de eventos, congresos y convenciones en la Ciudad en
los cuales participa Alcalde y Funcionarios del H. Ayuntamiento.
Asimismo, es el encargado de la imagen, disefio y definicién de las
Politicas de imagen inter-institucional del municipio y del
presidente, asi como asesorar en la misma materia a las entidades
paramunicipales.

v

Funciones , Guiar, planificar y coordinar los eventos Institucionales,
Especificas publicos y privados.

Atencidn a invitados especiales del Presidente Municipal.
Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con |Ia
organizacion de eventos calendarizados o nuevos.
Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar eventos
diversos donde haya presencia del alcalde, tanto en
agenda publica como en agenda privada

> Coordinar y supervisar la logistica y puntos de avanzada
- en giras del gobernador

A A Y

> Programar por medio de su equipo logistico las
solicitudes de mobiliario y logistica a dependencias
municipales, instituciones publicas y/o privadas.

» Atencion personal a la ciudadania que lo solicite.

> Autorizar las requisiciones de compra de insumos y
servicios para el area administrativa.

> Vaiidar los resultados de los inventarios de activos del
departamento.

> Coordinar por medio de su equipo las actividades /
reuniones que se llevan a cabo en Cabildo

> Manejo de la comunicacién interna del Gabinete

> Representar al Alcalde en eventos sociales donde no

Este documento es pragiedad cel Municipic de Mazatlén. Queda prohibida cuslguier resroduceidn 3/17
parcizl o total. Lg imprasidn no autorizada de ésta documento se considera como cogia “ne
controlads”. I .

MAZATLAN
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2018 - 2021

pueda asistir
> Socializacién de la agenda oficial del Alcalde.

Puestos a su Carge | Coordinacion administrativa (Subdireccion)
Secreteria Administrativa

Auxiliar Eiecutive de Logistica Interna 1
Auxiliar Ejecutivo de Logistica Interna 2
Auxiliar Operativo i

Auxiliar Operative 2

interactua con: Interno: Presidencia, Secretaria de Presidencia y todas las
dependencias. :
Externo: Ciudadania, sector puiblico y privado.

w0
=
-

Este documento gs propiedad del Municipio de Mazatldn. Quedz prohitida cualguier reproduccidn
parcial ¢ total. La impresidn ne autorizada de éste docurmanto se consicera como copia “no
controlada”.

MAZATLA
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2018 - 2021 . ;
Detallado de Puesto
Pependencia Direccién de Relaciones Identificad
Publicas or de | RP-MZT-AP-02
Puesto '
Nombre del Puesto | Coordinacion Area/ Dept | Direccidn de Relaciones
' Administrativa o. Publicas
(SubDireccion)
| Objetivo de Puesto | Asistir al Director de Relaciones Publicas en los procesos de |
logistica y ejecucién de funciones, asi como la toma de decisiones
en ausencia del mismo.
Funciones -
Especificas » Llevar control del calendario de actividades
> Ejecucion de las indicaciones de |a Direccion, asi como Ia
‘toma de decisiones en la ausencia de ia misma.
> Asistir con una hora de antelacién a los eventos para
supervisar [a logistica, asi como también brindar atencioén
al Presidente Municipal y su comitiva de invitados.
> Contratacién de servicios generales tales como
hospedaje, renta de vehiculos, ofrendas florales, catering,
para eventos especiales indicados por Presidencia
Municipal y Gobierno del Estado.
> Encargado de elaboracién de reconocimientos, pines y
detalles Institucionales para atencién a invitados
especiales :
g > Eleccién de articulos decorativos para fechas especiales
tales como Fiestas Patrias, Navidad, Carnaval, etc.
> Auxiliar a la logistica y coordinacion de eventos de los
tres niveles de gobierno publico y el privado.
> Indicar al presidente Municipal los cumpleafios \Y
aniversarios de funcionarios federales, estatales vy
municipales; asi como de empresarios Yy organismos
’ publicos y sociales.
> Control de documentos oficiales
Puestos a su Cargo | Secretaria Administrativa
o)
Este documento ¢s propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibids cuzalguier reproduction ! 10/17
earcial o tetal, La impresion no autorizada de éste documento se consicera coma copia “ne
controlada”, T R L

MAZATLAN
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‘ - Fe aulorizecitm i
2018 - 2621 |
Auxiliar Ejecutivo de Logistica interna 1
Auxiliar Ejecutivo de Logistica interna 2
Auxiliar Operativo i
Auxiliar Operativo 2 _
Interactila con: Interno: Direccion de relaciones pablicas y todas las dependencias
Externo: Ciudadania, sector publico y privado

£ste documento &s propiedad del Municipip de Mazatlén. Queda prohibida cuaiquier resraduceidn
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”,

MAZATLAN
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2018 - 2021 |

- Detallado de Puesto

Direccién de Relaciones Identificad

parcial o total. Ls impresidn no autorizada de éste documento se considera como copia “no

Dependencia
Publicas or de | RP-MZT-AP-03
: ) Puesto
Nombre del Puesto | Secretaria Administrativa Area/ Dept | Direccién de Relaciones
: o. Publicas
Objetivo de Puesto | Asistir a la Direccién de Relaciones Publicas en todos los procesos
' administrativos y contables que surjan con motivo de la operacion
o~ diaria, mantener un registro, control y resguardo de toda la|
informacion. ' :
Funciones
Especificas » Asistir al director y Subdirector-
> Recepcion de documentacién interna y externa
> Manejo del sistema contable SADMUN (Direccion)
> Elaboracién de requisiciones, autorizaciones presupuestales
y seguimiento de pagos a proveedores.
> Contestacién de correspondencia previa indicacion del
director (a) de Relaciones Pablicas
> Elaboracién del Programa Operativo Anual
> Enlace de Atencidn ciudadanay transparencia
> Enlace de Organo Interno de Control
» Realizar los inventarios de activos de la Direccion de
Relaciones Publicas dos veces al afo
> Realizar y elaborar el proceso de Entrega-Recepcidn
— (Cambio de administracion)
» Apoyar al personal adscrito a Relaciones Publicas en
gestiones administrativas diversas
> Control de archivo . _
> Gestionar ante la Tesoreria recursos econémicos para gastos
en la organizacion de eventos donde tenga presencia el
Presidente Municipal, asi como también para eventos
calendarizados autorizados por el alcalde.
> Gestionar el Fondo Revolvente (caja chica) para gastos
menores emergentes de la Direccidén de Relaciones Publicas,
y continuar con sus reposiciones previa comprobacién con
facturas.
> Registrar en una bitdcora las facturas por  servicios
Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlér. Quedz prohibida cualquier regraduccion 12/27

controlada”. O

MAZATL

PéE I AR

AN



2018 - 2021

otorgados para eventos (control e informacion de gastos) |

Por indicaciones del Director se tenga que cubrir eventos

internos y externos. (Solo de ser necesario)

»> Recibir con atencidn Y cortesia al ciudadano que requiera de.
los servicios u orientacion del Gobierno Municipal

> Atender a proveedores Y prestadores de servicio que acuden
a Relaciones Publicas a ofrecer sus productos para los
eventos del gobierno.

\%

Puestos a su Carge | No aplica

Interactia con: Interno: todas las dependencias
: Externo: ciudadania, sector pablico y privado

Este documento es propisdad de Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cuaiguier resroduccion | 13/17
parciat o total. La imprasién ne autorizada de ésie documanto se consicera como tooia "no
comrolece”. 00
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Detallado de Puesto

Dependencia Direccién de Relaciones Identificad
Publicas . or de | Rp-MZT-AP-04
Puesto _
Nombre del Puesto | Auxiliar Operativo Logistica | Area/ Dept | Direccién de Relaciones |
: Externa o. Publicas '
Objetivo de Puesto | Auxilian a la Direccién y Subdireccién en el area de logistica |
Operativa para la organizacién y coordinacion de eventos, donde |
- haya asistencia del Presidente Municipal y Gobernador del Estado,
asi como también de los eventos requeridos por las dependencias
Municipales.
Funciones > Asistir al Director y sub-director (a) en actividades,
Especificas organizacion y coordinaciéon de eventos de gobierno y
externos.
> Monitorear la calendarizacién de eventos
> Avanzada de eventos, indicando ubicacién y condiciones del
lugar.
> Asistir con antelacion para Ia supervision y la logistica del
~ evento (dias y horas antes del mismo). '
> Acomodo y supervision de montaje, asegurar la distribucion
correcta de mobiliario en eventos, asi como de otros
elementos como carpas, flagbanners, lonas, templetes,
estructuras, gruas, etc.
> Elaboracion de croquis.
> Comunicar y coordinar apoyos externos con las Direcciones
— correspondientes (Servicios Publicos, Obras Publicas,
Alumbrado Publico). ‘
> Traslado de personal de Relaciones Pubicas y de apoyo en
los eventos, como invitados especiales, edecanes, maestros
. de ceremonias, etc.
> Mantener los vehiculos en condiciones operables, -
(mantenimiento, servicio, limpieza)- llevando una bitacora.
> Llevar el inventario y acomodo de la bodega asignada a
relaciones publicas bajo la supervision de |a sub-direccion.
» Apoyo al drea administrativa de relaciones publicas para la
entrega de documentos u objetos diversos (internos y
externos).
} Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualguier reproduccian ! 14/17
i parciel o total. Lz impresion no autorizada de éste documento $& considera ¢omeo copia “no
| centrolada”. P
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Puestos a su Cargo | No aplica
Interactia con:

Interno: todas'las dependencias
Externo: ciudadania, sector publico y privado

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida tuaicuier

reproductién 15/17
parcial o total. La impresion ne autorfz

ada de éste documento se considera coma copia “ne
controlada”.

I e iy

MAZATLAN

et Ll 0340 e LA



2018 - 2021

Detallado de Puesto

Dependencia Direccién de Relaciones Identificad | RP-MZT-AP-05 R
Publicas _ - jor de
Puesto
Nombre del Puesto | Auxiliar Ejecutivo Logistica | Area/ Dept | Direccién de Relaciones
: Interna - o, Pablicas

Objetivo de Puesto

Auxiliar a la Direccién y Sub-direccion en funciones ejecutivas y

coordinacion logistica para la organizacion de eventos, asi como
también apoyar al departamento en diversos tramites
administrativos. Principales enlaces con los organizadores de
eventos para canalizar los requerimientos. '

Funciones
Especificas

> Auxiliar a la sub-direccién en actividades de organizacién y
coordinacion de eventos de gobierno y externos.
> Enlace y atencidn a todas las Direcciones, sectores publicos
y privados, que requieran el apoyo en la organizacion de
eventos donde tenga participacién el Alcalde.
Enlace para la coordinacién de necesidades logisticas, en las
que se requiera apoyo de otros departamentos (OBRAS
- PUBLICAS, DIF, IMDEM, JUNTA PATRIOTICA, CULTURA)
Elaboraciéon de correspondencia para coordinacidon de
eventos (solicitudes por escrito).
Programar las solicitudes de mobiliario y logistica a
dependencias Municipales, Instituciones Publicas o privadas.
> Llevar un control de inventario de mobiliario (sillas, tablones,
carpas, manteles, etc.)
Asistir con una hora de antelacion para supervisar la logistica
de los eventos (a peticién del sub-director
Supervisién de alimentos y bebidas en Cabildo.
Atencidn de Coffee Break a otras Direccidnes.
Enlace de SISTEMAS DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA (SIPOT)
Responsable de actualizacién de Directorios (CAMARAS,
EMPRESARIOS, GOBIERNO, ASOCIACIONES ETC)
Convocatorias para eventos via correo y telefoénica
Notificar cumpleaferos a Direccién Y subdireccién

Y WYYV VY v v 2%

A2 4

Este documento es proniedad de! Municipio de Mazatlan. Queada prohibida cualquier reproduccién
parcizi o total. La impresidn ne autorizada de éste documento se congidera come copla “no
controlada”.
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2018 - 2021

> Recepcion, entrega y control del Reporte semanal. j

T

> Control de insumos quincenal.

'Puestos a su Cargo

No eplica.

Interactda con:

Interno: todas las dependencias
Externo: ciudadania, sector pablico y privado

|
L

Este documento es propiadad del Municipio e Mazatid

parcial o total. !

Ls impresién no autorizada de éste documento se considers como tonia "ne

n. Queda grohibida cuaiquier reproduceion 17/17

controfada”. |
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GOBIZRNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

2018 -2021

HO3A DE CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE EMISION VERSION FECHA DE ENTREGA

1 13/09/2019

Entregadc:/%r:

tusa i
ARTAMENTO CE

=,
Z ™~
2
Z
O
Z
T
m
-
X

Lic. 3AZM

Direccidn ~ Relaciones Pablicas.
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Recibido por:

W NG SHTCAN
L.C.P. Rafa Rt

Revisado y Aprobado por:

ra/S8llo : Firma/sello e

M.C, José 5 Flo ' Segura.

b Presidente Municipal
Secretario del Aytintamiento.

Constitucional de Mazatlan.




