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H. Ayuntamiento de Mazatian
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2618 - 2021

INTRODUCCION

Conforme a lo establecido en Ié Ley Organicade la Administracién Pablica
Federal, Ley Orgdnica del Estado de Sinaloa, ambos bajo el Articulo 19;
Reglamento Organico de la Administracion Priblica Estatal de Sinaloa El Grgano
Interno de Control, capacité y asesoré a las diversas dependencia que
conforman la Administracién Pablica Municipal para la elaboracién de manuales

administrativos que permitan definirlos y difundir para su observancia.

El manual de organizacion tiene por ohjeto integrar en un solo
documento, la informacién 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 orientacion del
personal de nuevo ingreso y de cada puesto, facilitando su incorporacion a las
distintas unidades de adscripcion con bases que permita la eficacia y eficiencia;
asimismo proporcioha un esquema funcional a efecto de realizar estudios de
reestructuracion administrativa, cuando sea necesario, al interior de las
instancias ptblicas 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 Fiores Sin No., Centro. Mazatlén, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2350
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MENSAJE DEL ALCALDE

El presente documento es un manual que ha sido efaborado con el fin de que

tengas plena certeza y claridad al ejercer e} servicio publico.

Hemos partido de la idea de que "nada por encima ni fuera de laley". Toda accién

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

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

apegada a los reglamentos, Cuyo objetivo es normar Ia administracién puablica.

Con estas medidas estamos cumpliendo con las necesidades legales que nos

marcan las nuevas disposiciones de transparencia y rendicidn 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.

Angél Flores Sin No., Centro. Mazatidn, Sinaioa. :
Tel: 915-80-00 Ext: 2350 e

MAZATLAN



La Misién del Gobierno  Municipal de Mazatlan 2018-2021 es
transformar y mejorar el Nivel de Bienestar Social y la Calidad de Vida de Ia
Poblacion y las Comunidades del Municipio.

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

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 mas Vulnerables: A quienes les ofrecemos la atencion 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 Civili A quienes les garantizamos mecanismos de
Participacion social abiertos, democraticos y efectivos.

Los Jévenes 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 econédmico y la creacién de
empleos.

Los” Servidores Publicos que laboran en el ayuntamiento: 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.



GOBIERNC MUNICIBPAL DE MAZATLAN

Secretaria de la Presidencis

2018 - 2021

MARCO LEGAL

CONSTITUCION:

* Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
* Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Sinaloa.

LEYES:

Ley de Responsabilidades del Estado de Sinaloa.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Ley de Acceso a la Informacion publica del Estado de Sinaloa.
Ley Federal dei Trabajo.

REGLAMENTOS:

* Reglamento de la Administracién Pablica del Municipio de Mazatlan.
* Regiamento de Bando de policia y Buen Gobierno dei Estado de Sinaloa.

CODIGO:

e Cbdige Civil del Estado de Sinaloa.

Angel Flores Sin No., Centro. Mazatidn, Sinaloa. s
Tel: 915-80-00C Ext: 2350 —_—
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METODOLOGIA DE ELABORACION

En base a la estructura organica de la dependencia ia informacién recopilada en
cada Unidad Administrativa fue documental Y de campo. La primera permitira

Administrativas, en ia etapa de levantamiento y documentacién del detaliado de
puesto, se utilizaron “Fichas de Detailado de Puesto”, Io cual es un registro donde
se definen los elementos claves del puesto.

Se llevaron a cabo reuniones entre enlaces de la Direccidn/Secretaria y/o con el
titular del Organo Interno de Control, responsables de I3 solicitud del presente
servicio por parte del Municipio de Mazatlan, Sinaloa.

Angel Fiores Sin No., Centro. Mazatién, Sinzloa. :
Tel: 915-80-00 Ext: 2350 —_—
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ORCANICRAMA SECRETARIA DE PRESIDENCIA.

| secretaric de Presiden cia |

Eomunicacién Interna F—-—-——-——-

| coordinadora Administrativa i f_nosponsahle;lellecepcién i I Auaxiliar Administrative | | chofer ]

hd - a2
| Secretnac I I Secretaria E ] | Auxiliar adeministrative € 1

Angel Flores Sin No., Centro. Mazatldn, Sinaloa.
Tei: $15-80-00 Bxt: 2350
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ORGANIGRAMA DE SECRETARIADE PRESIDENCIA
{DIRECCIONES

QUE DEPENDEN DIRECTAMENTE DE ESTASECRETARIA).

LSecretar:‘a de Presidenci?l
¥ + +
Direceién de Direccidn de Unidad de Accesoala
Relaciones Pibilicas Comunicacion Social

informacicn

Angel Fiores Sin Ne., Centro, Mazatidn, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext- 2350
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Detallado de Puesto

Dependencia Secretaria de Presidencia | Identificador SP-MZT-AP-01
: de Puesto R
Nombre del Puesto Secretario de Presidencia Area/Depto. Secretaria de B
Presidencia

Objetivo de Puesto

Garantizar un excelente vinculo entre el gobierno Mmunicipal con las
diferentes dreas que conforman el H. Ayuntamiento de Mazatlan, los
gobiernos estatales y federales, asi como los diferentes organismos
pablicos y privados, gjerciendo como enlace Y apoyando en e}
recibimiento de los mismos, cuando se presenten con el presidente.

Funciones Especificas

Elaboracién y coordinacion de Ia agenda del alcalde.

Brindar atencién a la Ciudadania.

Revisién de Control de pagos diversos.

| Autorizacion de Trédmites administrativos.

Evaluacién del Servicio Publico del Municipio.

1 Uso y control de Informacién.
Revision dei Plan Municipal de Desarrollo.

Puestos a su Cargo

Comunicacion interna.
Coordinadora Administrativa.
Chofer.

Responsable de Recepcisn.
Auxiliar Administrativo.
Secretaria “C".

Secretaria “E”.

interactia con:

Comunicacién Interna.
Coordinadora Administrativa.
Auxiliar Administrativo.

| Responsable de Recepcién.

Chofer.

Todas las dependencias del
paramunicipales.

Regidores.

Ayuntamiento,

asi como

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda srohibida tualguier reproduccitn

parcial o total. La impresién no autorizads de éste documento se considers como copia “ne

controladga”.

1
!
|
|
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Detallado de Puesto

Dependencia

Secretaria de Presidencia | Identificador SP-MZT-AP-02
de Puesto

Nombre del Puesto

Comunicacion Interna Area/ Depto. | Secretaria de

Objetivo de Puesto

Presidencia
Mantener en constante comunicacion y supervision toda ﬁ

informacion recibida por parte de las diferentes greas municipales,
paramunicipales, de manera eficiente y efectiva.

Funciones Especificas

Coordinar informacion entre las diferentes areas, y otros municipios.
Brindar atencion Y seguimiento a peticiones Ciudadanas.

Recibir formatos de ias areas dependientes de la secretaria de
presidencia, para la carga al SIPOT.

Seguimiento a solicitudes de informacién del Organo Interno de
Control.

Actualizar el Manual de Organizacion del Area de Presidencia.
Revision de Control de pPagos diversos.

Revision y seguimiento a las respuestas de las solicitudes de acceso
a la Informacion.

Elaboracién de informes semanales de reportes de las diferentes
dependencias.

Puestos a su Cargo

N/A

Interactda con:

Secretario de presidencia.

Coordinadora Administrativa.

Responsable de Recepcion.

Todas Jas dependencias del Ayuntamiento, asi como
paramunicipales.

Regidores.

el

Este documento es propiedad del Municipic de Mazatlén. Gueds prohibida cuzlguier reproduccién
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no i

——

controlada”.

MAZATLAN
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Detallado de Puesto

Administrativa

Wepe"de"da Secretaria de Presidencia Identificador | SP-MZT-AP-03
. _ de Puesto
- _ ) |
Nombre del Puesto Coordinadora Area/Depto. | Secretaria de

Presidencia

Objetivo de Puesto

Facilitar el buen manejo de toda Ia

documentacién oficiai,

correspondencia y solicitudes, en coordinacion con el secretario de

presidencia y comunicacisn interna.

Funciones Especificas

Elaborar oficios de seguimiento correspondiente con las diversas

areas.

Publicar la agenda diaria del alcalde en |a pagina oficial.

| Revisar el correo electrénico de Presidencia,

Elaborar reporte mensuali de pagos realizados por concepto de

comidas y apoyos otorgados a ciudadanos.
Realizar apoyo de seguimiento a los oficios
las diferentes dependencias.

emitidos y canalizados a

Elaborar requisiciones de compras, requisiciones pagos diversos \%
solicitudes de prima vacacional cuando se requiera.

Clasificar y archivar documentos.

Detectar necesidades de insumos de papeleria, servicios de

mantenimiento e insumos de cafeteria.

Puestos a sy Cargo

Secretaria “C” sindicalizada.

Interactia con:

L

Secretario de presidencia,
Responsable de recepcidn.
Secretaria “C” Sindicalizada.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualguier reproduecién !
parcial o total. La impresidn no autorizada de éste documents se censidera como copia “no J[

centrotada”.

MAZATLAN
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Detallado de puesto
Dependencia Secretaria de Presidencia | !dentificador SP-MZT-AP-04
) de Puesto
Nombre del Puesto | Secretaria C Area/Depto. | Secretaria de N
Presidencia

Objetivo de Puesto

Contribuir en coordinacién con el personal responsable del buen
manejo de toda Ila documentacién oficial, correspondencia ¥y
solicitudes recibidas.

Funciones Especificas

| ofrecidos en Ia secretaria de Presidencia.

Eiaborar oficios de seguimiento correspondiente con las diversas
areas.

Revisar el correo electrénico de Secretaria de Presidencia.

Apoyar el seguimiento de oficios emitidos ¥ canalizados a las
diferentes dependencias.

Clasificar y archivar decumentos,

Realizar Inventarios de activos de {a oficina.

Atender a los ciudadanos mediante teléfono respecto a los servicios

Actualizacién de Directorios telefénicos.

Apoyar a la Coordinadora Administrativa con la elaboracién de
documentos y oficios.

Puestos a su Cargo

N/A

Interactia con:

Secretario de Presidencia,
Coordinadora Administrativa.
Comunicacion interna.
Responsable de Recepcidn.

Este documento es propiedad del Munic

!
parcizi o tetal. La impresién no autorizada de éste documento se considera come copla “no }
I

4/9 i

ipio de Mazatldn, Queda prohibida cuzlquier reproduccidn

controlads”,

MAZATLAN



Detallado de Puesto

[ Dependencia Secretaria de Presidencia | Identificador SP-MZT-AP-05
de Puesto .
Nombre del Puesto Responsable de Recepcion Secretaria de

Area/Depto.

Presidencia

Objetivo de Puesto Mantener una via eficaz en

Funciones Especificas

para el alcalde.

Recibir a las personas
| segun la agenda diaria,

Presidencia.

Capturar la informacison
ciudadanos en I3 base de datos de Presidencia.

| Orientar a los ciudadanos a

Ayuntamiento que les corresponda segun sy problematica.
Realizar un corte diario de ios asuntos recibidos de los ciudadanos,
asi como, de las diferentes dependencias.

Realizar diferentes actividades encomendadas por la Secretaria de

mediante esta herramienta electrénica.

-

Brindar atencién a los Cludadanos recibiendo sus peticiones,
soficitudes de audiencia, documentos para firmas e invitaciones

de los casos recibidos diariamente de los
que tienen cita programada con el alcalde

las diferentes dependencias del

Puestos a su Cargo Secretaria “E".

Interactia con:
Comunicacién Interna.

L

Secretario de Presidencia.

Coordinadora Administrativa,
Secretaria “C" Sindicaiizada.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualauler reproduceion
parcial o total. La impresién no autcrizada de dste documento se considera coma copiz “no i

controlzda”.

5/% i
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Detallado de Puesto

Dependencia

de Puesto

Nombre del Puesto

Secretaria de Presidencia Pentiﬁcador SP-MZT-APZ08

Secretaria E

Area/ Depto. | Secretaria de
: Presidencia

Objetivo de Puesto

S

Coadyuvar en Coordinacion con e] personal administrativo para que
la operatividad de la Secretaria de Presidencia se lleve a cabo de

Funciones Especificas

| Orientar a Jos ciudadanos a Ias diferentes Direcciones dei

Apoyar en la atencion a los ciudadanos recibiendo sus peticiones,
Recibir las solicitudes de audiencia, documentos para firmas e
invitaciones para el alcalde.

Capturar la informacién de los casos recibidos diariamente de los
ciudadanos en la base de datos de Presidencia.

Recibir a [as Personas que tienen cita programada con el alcalde
segln la agenda diaria.

Puestos a su Cargo

N/A

Iinteractia con-:

L

Responsable de recepcion.
Comunicacion Interna.
Coordinadora Administrativa,
Secretaria “C” Sindicalizada.

ste documente es propiedad del Mun

arciat o total. Laim resién no aut
N

icipio de Mazatlan. Queda prohibids cualquier reproduceian

orizada de éste documento se considera como copia “no ' \ MA.Z AT L AN

controlada”.
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Detallado de Puesto

‘ Dependencia

Secretaria de Presidencia

Identificador
de Puesto

SP-MZT-AP-07

Nombre de} Puesto

Auxiliar Ad ministrativo

Area/Depto.

Presidencis

Secretaria de

Objetivo de Puesto

Funciones Especificas

Realizar diferentes actividades éncomendadas por |3 Secretaria de

Presidencia.

Apoyar en |a operatividad de la oficina.
| Hacer tomas fotograficas y videogrisficas.

Edicién de imagen y videos a solicitud del secretario,

Puesfos a su Cargo

N/A

Interactia con:

Alcalde.

Secretario de Presidencia.

| Comunicacion Interna.

T - ) - ¥ .- H d |

ste documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualguier reproduccisn | 7/e |
parcial o total, L2 Impresion no autorizads de éste documento se considera como cogia “no i

, :

controlada”. i

M
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Dependencia Identificador SP-;’MZT_—:-AP#.’OB

de Puesto

Nombre del Puesto Area/ Deptd. Secretaria de
: Presidencia

Objetivo de Puesto i I presidente municipal, trasladandolo de

compromisos de gobierno, manteniendo en
condiciones, Mmecanicas y estéticas el  vehijculo

supervisando sy perfecto funcionamiento para resguardar |a

integridad de! ciudadano y sys acomparnantes.

eXcelentes

a cargo,

Funciones Especificas Trasladar al alcalde en el vehiculo oficial a los eventos en
Limpieza general dej vehiculo.
Supervision mecsnica de vehiculo.

Puestos a su Cargb N/A

general.

Interactda con- Alcalde.
Secretario de Presidencia.
Coordinadora Administrativa.

te documento es propiedad del Municipio de Mazatlén, Queds prohibida cualquier reproduccion | 8/

parcial o total, La Impresién no autorizada de dste documento se considera como copia “no | :\
controlada”, i ;

MAZATLAN
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Dependencig

Nombre de] Puesto Secretaria de

Presidencia
Colaborar en o] correcto funcionamiento de ia Operatividad de I3

Secretaria de Presidencia Cumpliendo con Jas tareas asignadas de
Mmanera eficiente.

Objetivo de Puesto

Funciones Especificas

ntes actividades encomendadas Por la Secretaria de
Presidencia.

Apoyar en |a Operatividad de |3 oficina.

Puestos a sy Cargo

Interactia con:

Comunicacién Interna.
Coordinadora Administrativa.

——

documento eg propiedad def Municipio de Mazatisn. Queds prohibids cualquier repreduccidn i g/8
arcizl o total, La impresién no autorizada de éste documento se considers comg cogia “no
controlada”,
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