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I. INTRODUCCION.

Conforme a lo establecido en la Ley Organica de la Administracién Piiblica Federal, Ley
Organica del Estado de Sinaloa, ambos bajo el Articulo 19; Reglamento Orgénico de la
Administracion Publica Estatal de Sinaloa El Organo Interno de Control, capacité y
asesoro a las diversas dependencia que conforman la Administracién Pdblica Municipal

para la elaboracién de manuales administrativos que permitan definirlos y difundir para
su observancia.

El Manual de Procesos tiene por objeto proporcionar un instrumento Técnico que norme
la elaboraciéon con uniformidad, contenido, presentacion, que optimice el cumplimiento
de atribuciones de la institucién; 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; asi mismo proporciona
normas, procedimientos, tramites, servicios, actividades y tareas que se desarrollan de

manera ordenada, sin distorsiones, la informacién referente a la operacion de la
dependencia.

Considerando el inicio de una nueva administracién Pdblica 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 ¥ 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.

Municipio de Mazatian 2018-2021
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MENSAJE DEL ALCADE

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

Hemos partido de la idea de que "nada por encima ni fuera de la ley". Toda accién 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 estd apegada a
los reglamentos, cuyo objetivo es normar la administracién pudblica.

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

No me resta mds 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 Mazatlan.

II, FILOSOFIA INSTITUCIONAL.

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 Poblacién y las Comunidades del
Municipio.

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

Los usuarios de los Servicios Plblicos 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 atencién de sus necesidades a
través de las diferentes Instituciones municipales.

AL AN il Municipio de Mazatlan | 2018-2021
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Los Sectores mas pobres: A quienes les brindamos servicios, recursos y atencién a través
de los diferentes programas municipales.

La Sociedad Civil: A quienes les garantizamos mecanismos de Participacién 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 econdmico 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.

La Visién: Vamos por un camino del todo nuevo con el pueblo. Somos la administracién
municipal de la que el pueblo se siente orgulloso, reconocidos por la prestacién de
servicios publicos de calidad, el mejoramiento de la gestién ptiblica y el impulso integral
al desarrollo ordenado del municipio.

VALORES.

= Austeridad y eficiencia administrativa.

= Sensibilidad social.

= Transparencia en la operacion.

= Calidad en los servicios otorgados.

= Colaboracion e inclusién ciudadana.

= Comprometidos con otorgar resultados positivos.

PRINCIPIOS DE LA GESTION PUBLICA.

* Gobierno Cercamo: Para este gobierno la prioridad son las personas,

especialmente, las que viven en condiciones de desventaja y vulnerabilidad social
y econdémica.

* Gobierno Creativo: Los retos de siempre seran abordados desde perspectivas
diferentes por este Gobierno Municipal. No se puede repetir la férmula de lo que

no ha funcionado. Se deben aplicar ideas y enfoques nuevos, creativos y
resolutivos.

U8 DRI RS AT L Municipio de Mazatian 2018-2021
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" Gobierno Competitivo: La dotacién de servicios piliblicos de calidad, de una
gestion correcta y una tramitologia facil y accesible, potenciardn la
competitividad de Mazatlan a nivel local y regional.

* Gobierno Incluyente: El desarrollo no es exclusivo de unos cuantos. Este
Gobierno Municipal hara participe a la ciudadania de los procesos, de las tomas

de decisiones y de la corresponsabilidad que representa construir un mejor
Mazatlan para vivir.

* Gobierno Amable: El trato de los servidores piiblicos para con las personas que
atienden y sirven puede transitar hacia esquemas mdas amables en su interaccién,
mas empaticos y, sobretodo, de maximo respeto.

* Gobierno Accesible: Este gobierno diversificara el acceso a sus servicios y
tramites, promoviendo la simplificacién de los procesos y de la forma en que
interactia con las personas. Esta accesibilidad no solo sera fisica, sino virtual y
econémica, mediante politicas de innovacién gubernamental y mejora regulatoria.

* Gobierno Honesto: Los servidores publicos actuaran anteponiendo los fines e
intereses del municipio y de la sociedad mazatleca. Implica total pulcritud y
transparencia en el manejo del patrimonio colectivo y de los recursos publicos
municipales. Con todo ello, el servicio publico en Mazatldn podrd recobrar su

sentido y los mazatlecos podradn sentirse orgullosos del Gobierno Municipal y sus
servidores publicos.

* Gobierno Sustentable: Este Gobierno Municipal contribuird a construir las bases
para que las futuras generaciones también disfruten de Mazatldn, municipio
donde se priorice la planificaciéon ordenada y con visién sostenible para la
proteccion, rehabilitacién y creacién de 4&reas ecoldgicas que realcen la
excepcional oferta natural del municipio; se privilegie modos alternativos de
transporte, espacios, equipamientos y servicios publicos de excelencia como
pilares irremplazables del interés comiin y el bienestar colectivo.

ALUEVTR N ] R R il Municipio de Mazat .em Ju 2321
e o de Mazatlén. Queda prohibida cualquier reproduccién |
|
parci: ?1 o tot “I. Laimpresion no autorizada de éste documento se considera como copia “no | 8/78

[ I



III. MARCO LEGAL.

La Direccién de Atencién Ciudadana encuentra su fundamento juridico en la parte
Dogmética de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, como respuesta
a una de la Garantias Individuales de los Mexicanos, el derecho de peticién para ello en
el Articulo 8 parrafo primero nos marca:

Los funcionarios y empleados publicos respetaran el ejercicio del derecho de peticién,
siempre que ésta se formule por escrito de manera pacifica y respetuosa; pero en materia
politica solo podran hacer uso de ese derecho los ciudadanos de la reptiblica mexicana. A
toda peticidn, debera recaer un acuerdo escrito de la autoridad a quien se haya dirigido,
la cual tiene obligacién de hacerlo conocer en breve término al peticionario.

Ademds, la Direccidn de Atencién Ciudadana cuenta con un marco juridico basado en:

a) Reglamento de la Administracién Pblica del Municipio de Mazatlan.

b) Reglamento de Bando de Policia y Buen Gobierno del Estado de Sinaloa.

c) Ley de Acceso a la informacién Piblica del Estado de Sinaloa.

d) Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado
de Sinaloa

e) Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

f) Ley Federal de Trabajo.

g) Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

h) Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

i} Cddigo Civil del Estado de Sinaloa.

IV. METODOLOGIA

En la etapa de levantamiento y documentacién de los procesos, para su posterior
exposicion grafica en un Mapa de Procesos, se utilizaron “Fichas de Procesos”, 1o cual es
un registro donde se definen los elementos claves de un proceso.

Es la forma mas simple de documentar procesos (Las fichas de procesos no forman parte

de los entregables del Mapeo, pero se encuentran disponibles para su consulta y/o
archivo por parte del Municipio).

Se llevaron a cabo reuniones entre enlaces de la Direccién/Secretaria y/o con el titular
del Organo Interno de Control, responsables de la solicitud del presente servicio por
parte del Municipio de Mazatlan, en las siguientes fechas:

g 1 B 1l Municipio de Mazatlen 2018-2021
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Fecha

Tiempo estimado
de reunién

Acuerdos

26 Febrero 2019

2 horas

Definicién plan de trabajo

01 Marzo 2019

1.5 hora

Aclaracion de dudas

06 Marzo 2019

1 hora

Designacién de enlaces

08 Marzo 2019

1.5 horas

Aclaracion de dudas

11 Marzo 2019

1 horas

Autorizacion de formatos

13 Marzo 2019

1.5 horas

Aclaracién de dudas .

16 Marzo 2019

5 horas

Revision de avances

18 Marzo 2019

1.5 horas

Aclaracién de dudas

20 Marzo 2019

2 horas

Revision de avances con 0.I.C.

22 Marzo 2019

1 hora

Aclaracion de dudas

23 Marzo 2019

5 horas

Revisidén de avances

25 Marzo 2019

1 hora

Aclaracion de dudas

27 Marzo 2019

2 horas

Revision de avances con 0.1.C.

29 Marzo 2019

1 hora

Aclaracién de dudas

30 Marzo 2019

2 horas

Reingenieria de los manuales

01 Abril 2019

2 hora

Revision de avances con 0.1.C.

04 Abril 2019

1 hora

Aclaracion de dudas

06 Abril 2019

5 horas

Revision de avances

11 Abril 2019

2 horas

Revisién de avances con 0.I.C.

15 Abril 2019

1 hora

Revision de avances con 0.I.C.

o tot
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Ficha de Proceso Utilizada para el Levantamiento de Informacién por Area:
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A. ENTREGABLES.

Una vez que ejecutado el levantamiento de las distintas areas en las fichas, se procedié a
vaciar la informacién en el documento denominado “Detallado de Proceso”, donde se
detallan las actividades, asi como una descripcién grafica por medio del Mapa de
Proceso.

* Cada documento Detallado de Proceso, se identificé con un ID, el cual se detalla
en el indice del presente; y se compone de lo siguiente:

- 4.iniciales que indican la direccién a la cual se refiere: DATC para la Direccién

de Atencién Ciudadana.
- Abreviacién de Mazatlan en 4 letras: MZTL:
- 3 numeros para identificar el documento del resto de la misma direccién: oo1,

hasta 999 si fuese necesario.
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Quedando conformado un ID de la siguiente forma:

DATC-MZTL-001.

Los documentos estan disponibles en linea para su consulta e impresién
autorizada por el Organo Interno de Control mediante plataforma repositorio en
linea, http://www.ayuntamientomacroprocesosmazatlan.com

Los documentos editables, se encuentran en poder del Organo Interno de Control.

B. GLOSARIO.

Proceso: conjunto de actividades y recursos interrelacionados que transforman
elementos de entrada en elementos de salida, aportando valor afiadido para el
cliente o usuario. Los recursos pueden incluir: personal, finanzas, instalaciones,
equipos técnicos, métodos, etc. El propdsito que ha de tener todo proceso es
ofrecer al cliente / usuario un servicio correcto que cubra sus necesidades, que

satisfaga sus expectativas con el mayor grado de rendimiento en coste, servicio y
calidad.

Detallado de Proceso: Proceso, tal como esta.

Procedimiento: Es la forma especifica de llevar a término un proceso o una parte
del mismo.

Mapa de proceso: Diagrama de valor, inventario grafico de los procesos de una
Organizacion.

Viunicipio de Mazatlan 20182021 |||
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS/MAPA DE PROCESO.

Simbolo de Inicio / Final. El simbolo de terminacién
marca el punto inicial o final del sistema. Por lo
general, contiene la palabra "Inicio" o "Fin".

Simbolo de Accién o Proceso. Un rectingulo solo
puede representar un solo paso dentro de un proceso
("agregar dos tazas de harina"), o un subproceso
completo ("hacer pan") dentro de un proceso mas
grande.

Simbolo del Documento Impreso. Un documento o
informe impreso.

Simbolo de Multidocumento. Representa
multidocumento en el proceso.

Simbolo de Decisiéon o Ramificacién. Un punto de
decisién o ramificacién. Las lineas que representan
diferentes decisiones surgen de diferentes puntos del
diamante.
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VII. ATRIBUCIONES

CONFORME AL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE
MAZATLAN, SINALOA.-

ARTICULO 23 Bis A).- Corresponde a la Direccién de Atencién Ciudadana y Social, las
facultades y obligaciones siguientes:

I Atencidén integral a todas las denuncias o quejas ciudadanas, asi como a las
solicitudes, aclaraciones o cualquier informacién relacionada con los servicios
municipales, implementando los canales adecuados y agiles para dar respuesta a la
ciudadania, ya de manera individual y organizada.

I1. Impulsar la participacién ciudadana mediante una comunicacién directa entre la
ciudadania y el Presidente Municipal, junto con los titulares de las dependencias y

entidades de la Administracion ptliblica Municipal, dando una resolucién expedita a las
demandas ciudadanas.

III.  Detectar estadisticamente los puntos de mayor incidencia en el catilogo de

Servicios Municipales, para la solucién y programacién de proyectos de la
Administracién Publica Municipal.

VIII. PROCESOS MAPEADOS DIRECCION ATENCION CIUDADANA.

o

PROCESQO ' ‘ ID

Elaboracién de Boletas de Atencién Ciudadana. DATC-MZTL-001
Atencién a la Ciudadania por el Director. DATC-MZTL-002
Programa “Atencién Ciudadana Cerca de Ti”. DATC-MZTL-003
Seguimiento de Boletas de Atencién Ciudadana. DATC-MZTL-004
Reasignacién Boletas de Atencién Ciudadana. DATC-MZTL-005
Monitoreo y Validacién. DATC-MZTL-006
Tramite CURP. DATC-MZTL-007
Consulta Via Web de Estados de Cuenta de Predial y Multas | DATC-MZTL-008
de Tréansito.

Elaboracién y Seguimiento Plan Municipal de Desarrollo. DATC-MZTL-009
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Atencidn ID DATC-MZTL-001
Ciudadana.

Nombre del Elaboracién de Boletas de |Area/ |Jefe de Departamento

Proceso Atencidon Ciudadana. Depto. | de Atencién Ciudadana.

Objetivo Solucién y Seguimiento a las solicitudes y peticiones de 1la
ciudadania con las Direcciones del Municipio.

Puesto Jefe de Departamento.

Responsable

Direcciones, 1. Direcciones y Departamentos del Municipio de Mazatlan.

Areas, 2. Dependencias Paramunicipales de Mazatlan.

Dependencias o

Puestos de

Trabajo

Involucrados

Sistemas Sistema de Atencién Ciudadana - SAC.

Utilizados

Documentos o = Boleta de Atencién Ciudadana FDAC-MZTL-001.

Formatos = Reporte Semanal de Boletas por Direcciones FDAC-MZTL-002.

Relacionados

Politicas = Manual de Procedimientos de Atencién Ciudadana.

® Reglamento de la Administracién Pablica del Municipio de
Mazatlan.

Producto Final

Solucién a reportes y peticiones de los habitantes del Municipio de
Mazatlan.

A. Explicaciéon General del Proceso:

* Cualquier ciudadano puede acudir a la Direccién de Atencién Ciudadana a
gestionar peticiones, solicitudes, reportes y quejas respecto a los servicios que al
Municipio le corresponde proporcionar.

= Las quejas también se reciben por correo electrénico, en el Programa “Atencién
Ciudadana Cerca de Ti”, via telefénica, redes sociales y médulo Portatil.

* Las peticiones se registran en el Sistema de Atencién Ciudadana y se genera
boleta de atencién ciudadana.

* El colaborador de atencién ciudadana, canaliza las boletas a la direccién o
departamento al que corresponde dar seguimiento y solucién.

= Solo se toman peticiones que compete al Municipio de Mazatlan para su solucién y
seguimiento.
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B. Flujo/Mapa del Proceso
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' mum::’ &t Cuando la solicitud,
[ | selemade . queja o peticién no le
ANCIGN - conclerne al Municipio,
Ot Caos Sudsdana SAC . el Director hace fa
‘: Sicituden, s:odmm (uhc.i:;sh . | gestién mediante oficios
el ’ llamadas telefénicas.
exacta, dafo oognado o 4k o
QUEAS Yy PELCIOne i
CHIICINOS PesPecto 4 ‘ RPNy & e y :
ﬂWmﬂ {| || pans st regisuo St pEnEea Doty Semanaimenie s
’—- corresponde ‘:“" mcwm DICOCHON Cer bo::u ; Cuando el caso es
ne f W e : urgente, se gestiona
toman dazes v directamente ante el
Solican |} oers:mues del que . Director del drea
por correa & presenta la sohatud o % .‘ correspondiente o
bt petcitn y | Presidente Municipai.
Colaborador :
canalira la bolota N
il ::h‘#, s fe! a la Dweccrin
wociles CoemeADOnSIenie
PALA 5U ABENCKST
¥ sohucn
il A Al LConcweme al
! SOl .
b Coutadano rocibe | |
Soliciud - Coped de T boleta __i_J
o ViSRARDO : geTeeada ;
i e : lia :
Orecodn ‘ \_/"‘\ :
Solerud Si el reporte 0o ha Sido atendido -
o Atencion : despues de wgunos dias de -
ca""&d.“. : generada la bolet se le indica ;
: estatus “inconformdad”™ v se :
agregan obsenvaciones del i
Mad crudane : Si
= portam T :
Si la boleta se encuentra M z’ s
on o denuncia no
m":;”?" : atendica en 10 dias
WMWM' sl |y aRes 54 le ol
¥ al ciudadano lo
egan observaciones i
o~ del chudadane repone a désta
direccion
L 4
Botety es
aerwinn
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C. Descripcion de Actividades

No | RESPONSAB

LE

ACTIVIDA
D

DESCRIPCION

DOCUMENT
0s
RELACIONAD
0s

SISTEMA
RELACIONA
DO

PROCESO,
DIRECCION
o
DEPENDEN
CIA
RELACIONA
DO

Ciudadano

Solicitud o
peticién al
Municipio
de
Mazatlan.

Cualquier
ciudadano
puede  hacer
solicitudes,
quejas
peticiones
Municipio
Mazatlan,
respecto a
distintos
servicios que a
éste le
competen.

y
al
de

N/A

|
|
|
l
|
|

N/A

N/A

Colaborador
de Atencién
Ciudadana

Recepcidn
de
solicitud o
peticiéon.

Las solicitudes

de los

ciudadanos se
reciben
mediante:

e Programa
“Atencidn
Ciudadana
Cerca de Ti”

o El ciudadano
visita las
oficinas de
ésta
Direccion

o Via
telefénica

s Correo
electrénico

e Redes
sociales

Boleta de
atencién
ciudadana
FDAC-MZTL-
001

[
i
\
|

Sistema de
atencion
ciudadana

N/A
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No | RESPONSAB | ACTIVIDA | DESCRIPCION | DOCUMENT SISTEMA PROCESO,
LE D - oS RELACIONA | DIRECCION
RELACIONAD DO @)
0s DEPENDEN
CIA
RELACIONA
DO
e Modulo
Portatil
3 Colaborador | Solicitud Respecto a N/A N/A N/A
de Atencién | no solicitudes las
Ciudadana compete al | cuales, su
Municipio. | solucién no
compete al
Municipio de
Mazatldn, no
| son
capturadas,
atendidas 0
solucionadas.
Por ejemplo |
CFE, compaifiia
de telefonia
entre otros.
4 | Colaborador | Datos Se solicitan Boleta de Sistema de /A
de Atencién | personales | datos atencién atencién
Ciudadana del personales al| ciudadana ciudadana
solicitante. | ciudadano que | FDAC-MZTL-
presenta 001
solicitud,
peticién o
queja, para |
registro;
nombre
completo,
direccién,
teléfono v
‘ edad.
I
LY |E AL LY - .ﬁmnupc dc ﬂaze Ia' ZC ? 2‘321 R e H I
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No | RESPONSAB | ACTIVIDA | DESCRIPCION DOCUMENT SISTEMA PROCESO,
LE D oS RELACIONA | DIRECCION
RELACIONAD DO 0]
0S DEPENDEN
CIA
" RELACIONA
! DO -
5 Colaborador | Informacidé | Se obtienen Boleta de Sistema de N/A
de Atencién | n. datos de 1la atencién atencién
Ciudadana incidencia que | ciudadana ciudadana
reporta el | FDAC-MZTL- i
ciudadano, 001
como
ubicacion
exacta, dano
originado ]
reportado, asi
como cualquier
informacién
relevante para
el registro.
6 | Colaborador | Registro La incidencia Boleta de Sistema de
de Atencién | dela que reporta el atencién atencién N/A
Ciudadana solicitud. ciudadano es ciudadana ciudadana
registrada en | FDAC-MZTL-
el sistema de 001
atencién
ciudadana.
7 | Colaborador | Generacié | Una vez Boleta de Sistema de "N/A
de Atencién | nde incluidos los atencién atencién
Ciudadana boleta. datos ciudadana ciudadana
completos del | FDAC-MZTL-
| solicitante y de i 001
la incidencia,
? se genera una
boleta de
i atencién
ciudadana.
AR LRI U Miunic co:u Mazatl ':“ma 332‘!
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No | RESPONSAB | ACTIVIDA | DESCRIPCION | DOCUMENT SISTEMA PROCESO,
LE D 0s RELACIONA | DIRECCION
RELACIONAD DO (@
(01 DEPENDEN
CIA
RELACIONA
DO
8 | Colaborador | Canalizaci |Se canaliza la Boleta de Sistema de N/A
de Atencién | 6n de boleta de atencién atencién
Ciudadana boleta atencién ciudadana ciudadana
para ciudadana, a la | FDAC-MZTL-
atencién y | Direccién del 001
solucioén. Municipio de
Mazatlan a la
que
corresponde su
atencién v
solucién.
9 | Colaborador | Copia de la | Una vez Boleta de Sistema de N/A
de atencion | boleta al generada la atencién Atencién
ciudadana ciudadano. | boleta, se le| ciudadana Ciudadana
proporciona FDAC-MZTL- j
una copia al 001
ciudadano
para su
seguimiento.
10 | Jefe de Reporte de | Semanalmente Reporte Sistema de N/A
departamen | atencién se consulta el | Semanal de Atencién
to de boletas. | Sistema de | Atencién de | Ciudadana
Atencién boletas
Ciudadana y se | FDAC-MZTL-
emite reporte 002
del
seguimiento de
boletas de
atencién  por
las Direcciones
correspondient
es.
(11 | Direccién Atencion El tiempo de Boleta de Sistema de N/A
correspondi | dela atencién de la atencién Atencién
ente de boleta. boleta por ciudadana Ciudadana -
T 1 |10 _ Municipio de Mezatidn 20782021
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No | RESPONSAB | ACTIVIDA DESCRIPCION | DOCUMENT SISTEMA PROCESO,
LE D | 08 RELACIONA | DIRECCION
| RELACIONAD DO 0
0s DEPENDEN
I CIA
| RELACIONA
| DO
! solucién parte de la FDAC-MZTL-
Direccién 001
responsable de
solucidn, es de
10 dias
hébiles.
12 | Ciudadano Seguimien |Si el reporte Boleta de Sistema de N/A
to. no ha sido atenciéon Atencién
atendido ciudadana Ciudadana
después de 10 | FDAC-MZTL-
dias habiles, se 001
cambia estatus
a
“inconformida
d” y Se;
agregan
comentarios
del ciudadano.
13 | Colaborador | Cambio de | Si la boleta se Boleta de Sistema de N/A
de atencién | estatus. encuentra en | atencién Atenci6én
ciudadana seguimiento o | ciudadana Ciudadana
programada, FDAC-MZTL-
se cambia 001
estatus a “no
leida”, se
agregan
comentarios
del ciudadano.
14 | Direccién Boleta La boleta ha Boleta de Sistema de N/A
correspon- | atendida. | sido atendiday atencién Atencién
diente de problemaética ciudadana Ciudadana
solucién reportada por FDAC-MZTL-
ciudadano se 001
ha resuelto.
FIN DEL
PROCESO
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D. Observaciones.

® Cualquier colaborador de la Direccién de Atencién Ciudadana puede
atender al ciudadano respecto a éste tramite; excepto un operador de
tramite CURP.

* Se otorgan 10 dias hébiles para la atencién del reporte, de no ser asi el
solicitante contacta a ésta Direccién para seguimiento.

* No se reciben solicitudes o peticiones de servicios que no competen al
Municipio, por ejemplo Comisién Federal de Electricidad, compaiiias
telefénicas, entre otros, sin embargo se orienta al ciudadano al respecto y
cuando es posible se contacta directamente al prestador del servicio para

agilizar el tramite.

E. Beneficiario (s) del Proceso.
Ciudadania y Turistas en Mazatlan, Sinaloa.

F. Anexos.

Ejemplo de Boleta de Atencién Ciudadana - FDAC-MZTL-001:

T T T
Ler =, 2 gl =] I 3906 2 I 003906 7
Lkl i ok [mircoles, 2 de  enero de 201 ,_I: _J : i I _]

| [HEE 7| .| FAVIER DE UA VEGAFELIX T [28] CENTRO DE MAZATIAN
" Mantener en el anonimato

I KT R “E'I\'l’ﬁ i fa

.-.n "_ ‘,"u‘ il i " ‘.'T“ S u.‘-.'ﬂl Q_A “.*Aioi.:,,. .- -.. 2

‘ [PETICIONES DE LA CIUDADANIA

f REPORTA LUMINARIA APAGADA EN CALLE BENITO JUAREZ ESQUINA i

| MARIANO ESCOBEDOD.. BBV [ 170 2| [COMINARIAS EN MAL ESTADO
\

]

I

|

J

i IEEPAH!AHEHTO DE ALUMBRADO PUBL

‘ m-‘“a“m"‘““p'ﬁq BLICO

LT Lol owtwesie TIH =

IBENITO JUAREZ
Ente lag calle

i s —— e R T e

Colonia
24 7|[CENTRO DE MAZATLAN| |

| Numero Eoieta Facha Bulsts

- e | Poblecén
| [3sue Jmitrcoles, 2 de anero ce 2019 | =] MAZATLAN
; ket . || Sindcsus
o= - i ' ' | i JATLCALDIA CENTRAL |
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Ejemplo de Reporte Semanal de Boletas por Direcciones FDAC-MZTL-002:

SAC Sdemazace 2018
St Fwncon Ciotidaa StatnsdeAsmtusporDﬂm' o0
; RGP
Orecccn : Todas Fecha Bolsta Seedeara ; Todas Fuente:Todas
Decemmento ;. Todey De:111032016 Poblagén: Todas Fumionaso : Todos
Asirsn; | Todos A 6032019 Conaz T Saa: Todos
Status
»mom soum mOGLMMD  RuEISWR
wll LS b 1 H
.,:-. :E i --1.:‘-- g ..i.
? ...c...../;.. ...Cu....,:.-.. .‘:.
ST T R TN i
N s e ...Jg.. .Es ........
E st ? e .g .?..
i erai oo i H
ettt

HEES]

H
beewasitensians

CONTROL DE VERSIONES

Fecha: | 07 Marzo 2019

Tabla de historia del documento

# | de |Date: Razén de revisién: Firma:
Revision: ‘

1 08 Marzo 2019 | Actualizacién del proceso.

08 Marzo 2019 | Modificacién mapa de proceso.

2
3 11 Marzo 2019 | Actualizacién de actividades.
4 11 Marzo 2018 | Actualizacién de anexos.
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Atencién ID DATC-MZTL-002
Ciudadana. :

Nombre del Atencién a la ciudadania. Area/ |Direccién de Atencién

Proceso Depto. | Ciudadana

Objetivo Atencion al ciudadano que solicita una cita con el Director para la
atencion de sus necesidades, peticiones y quejas.

Puesto Director de Atencién Ciudadana.

Responsable

Direcciones, 1. DECO-MZTL-003.

Areas, 2. DSPM-MZTL-002. ;

Dependencias o 3. Asistente de Direccién. '

Puestos de

Trabajo

Involucrados |

Sistemas Sistema de Atencién Ciudadana. ]

Utilizados

Documentos o * | Boleta de Atencién Ciudadana. FDAC-MZTL-001. ]

Formatos " | Bitacora de Citas FDATC-MZTL-002. }

Relacionados * Reporte Semanal de Boletas por Direcciones FDATC-MZTL-003. |

Politicas ® Manual de Procedimientos de Atencién Ciudadana.

Producto Final

Atencion Personal del Director a la Ciudadania ¥ sus Peticiones.

. Explicacién General del Proceso:

* Proceso mediante el cual cualquier ciudadano puede solicitar cita para ser

atendido personalmente por el Director de Atencién Ciudadana.

Atencion a la ciudadania y dar solucién u orientacién a sus inquietudes,
necesidades, peticiones o quejas concernientes al Municipio de Mazatlan.

* Como resultade de la reunién, pueden ser emitidas boletas de Atencién

Ciudadana.
De acuerdo a las peticiones o quejas de los ciudadanos, el Director realiza

gestiones con diversas Instituciones por medio de oficio o llamada telefénica
cuando éstas no competen al Municipio.

* Se toma nota de las reuniones con la ciudadania y se lleva bitacora de las mismas.

J’m L'pu d~ M :“af aﬁ 2:3‘5- -'?3’2 !
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B. Flujo/Mapa del Proceso

g EVALUACION
PLANEACION EJECUCION 2 Eremmoe | 2 vt
m : : Cuando la
p - | solicitud, queja
: | o peticién no le
<Duector disponible de si Ll e ,,',',ﬁ.m ‘1 conclemeal
inemexdinto™ : -
? bticora : Municipio, el
Ciudadano mc'mm"’ - ;| Director hace
bztas] teiéfomen a la 3 : ia gestion
oicinas de otcna e : | mediante
c::dmma [t : oficios o
Crreccion no 3 llamacdas
‘ Owector recibe al | " telefénicas.
ciudadano -
" y | Renaudn de agenda '
| ¢e Director, y se :
C‘u‘;‘:;:ﬂm %W Uit ;“" o 1 Cuando el caso
Dwrector de Atencion Siupondie - es urgente, se
. gestiona
v :| directamente
Se genera bioleta Se generan : | anteel Director
e atencitn BEUEIHOS Y : del drea
COMPOoMisOs | correspondient
enire Director y .| eoPresidente
wdadano Municipal.
| -
> N .
Casos Especiales, . ( ) :
Director hace - l} -
llamada telefénica al ; :
drea : :
correspondiente. : :
! | Semanaimente se | :
. emide repone de -
o | atencitn de boletas
Lt de atencon .
Cudadand para B
LeQuIMHeN1O .
o Termina reunsen :
7| sudadans-director :
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C. Descripcién de Actividades.

No | RESPONSA | ACTIVIDA DESCRIPCION DOCUMENT SISTEMA PROCESO,
BLE D oS | RELACIONA | DIRECCION
RELACIONAD DO 0 i
0s DEPENDEN
CIA
RELACIONA
DO
1 | Ciudadano | Solicitud | Ciudadano acude N/A N/A N/A
de cita. o] llama a
oficinas de
atencién
ciudadana, para
solicitar cita vy
reunirse con el
Director de
Atencién
Ciudadana.
2 Asistente | Revision | Si el Director se Agenda de N/A N/A
de de encuentra Director.
Direccion | Agenda. disponible,
atiende de
inmediato al
ciudadano
solicitante.
En caso
contrario o se
= encuentra
! atendiendo
‘ compromisos
referentes a sus
funciones, se
revisa su agenda
para programar
la cita mas
proxima.
3 | Asistente Registro | Si el solicitante | Biticora de N/A N/A
de del es atendido de | citas. FDATC-
Direccién | solicitant | inmediato 0| MZTL-002.
e en acude a una cita
bitdcora. | programada con
LR U S TR R T bsmitipiolde ezt ors-2a21 |1 1 T
Este documento es propiedad del Municipia/de Mazatian. Queda prehibida cualquier reproduccién |
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No| | RESPONSA | ACTIVIDA DESCRIPCION DOCUMENT SISTEMA PROCESQ, i
BLE D 0s RELACIONA | DIRECCION
RELACIONAD DO O *
0S DEPENDEN
CIA
RELACIONA
DO
Direccién, se
registra en la
Bitacora de citas
FDATC-MZTL-
002.
4 Director | Director |El Director de N/A N/A N/A
recibea | Atencién
ciudadan | Ciudadana
0. ' recibe al
ciudadano que
ha solicitado
reunirse con él
y = recibe las
solicitudes,
quejas o
necesidades que
le exponga vy
busca llegar a
acuerdos 0
compromisos al
respecto. i
5 Generaci | Resultado de la Boleta de Sistema de | Direcciones |
6n de reuniéon pueden atencidn atencién del
Director |boleta de | generarse ciudadana. ciudadana Municipio
atencion | boletas de | FDAC-MZTL- de Mazatlan
ciudadan | atencién 001.
a. ciudadana que
se remitiran a la
Direccién '
correspondiente
para su atencién
v solucidn.
6 | Director |Casos Cuando las N/A Direcciones
i urgentes. | peticiones del N/A del
0 1 ciudadano  son Municipio |

’V‘um p.o r.\, u‘:rza*al ’701~.£02’ ' B
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No | RESPONSA | ACTIVIDA | DESCRIPCION DOCUMENT SISTEMA PROCESO, ]
BLE D oS RELACIONA | DIRECCION
RELACIONAD DO O |
0s DEPENDEN
CIlA
RELACIONA
DO ‘
consideradas de Mazatlan
como |
“urgentes”, el 5
Director realiza
una llamada
telefénica al
drea
correspondiente
de solucionar y
expone la
situacion al
Director del
area.
7 Director No Cuando el N/A N/A N/A
competen | ciudadano
cia del expone
Municipi | probleméticas
0. que no concierne
al Municipio de
Mazatlan su
solucion, el
Director de
cualquier forma
proporciona su
ayuda
gestionando con
las
Dependencias
correspondiente
S, haciendo
llamadas
telefonicas o}
envio de oficios.
Termina
1 reunion.
[RBHTE | GRAIA I || Municipio de Mazatian 20182021 _
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No | RESPONSA | ACTIVIDA DESCRIPCION DOCUMENT SISTEMA PROCESQ,
BLE D 0s RELACIONA | DIRECCION
, RELACIONAD DO @)
‘ 0S DEPENDEN
f CIA l
RELACIONA
DO
8 Director | Entrega Si resultado de Boleta de
de boleta. | la reunién se atencién Sistema de | Direcciones
| generd una | ciudadana. atencién del
' boleta de | FDAC-MZTL- | ciudadana Municipio
atencion 001. de Mazatldn
ciudadana, se
entrega una |-
copia al
ciudadano para
| seguimiento.
9 Jefe de Reporte Semanalmente Reporte
departame | de se consulta el| Semanalde | Sistema de N/A
nto atencién | sistema de [ atencién de atencion
de atencion boletas ciudadana
Boletas. |ciudadana y se | FDAC-MZTL-
emite  reporte o3, [ 1|1
del seguimiento
de boletas de
atencién por las
Direcciones
correspondiente |
s.
D. Observaciones.

* Cualquier ciudadano puede solicitar reunién c

recibir todas las solicitudes.

* El tiempo de atencién de las boletas de atenci

responsable de su solucién, es de 10 dias hébiles.

E. Beneficiario (s) del Proceso.
Ciudadania.

mn*c/ 25 Propi eua” del v'um rplc

de w"aza*‘a"z Queda | pronzama c.;alqwer reproduccidn
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F. Anexos.

Ejemplo de Boleta de Atencién Ciudadana FDAC-MZTL-001:

Registro de Peticiones

m_
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Atencién ID DATC-MZTL-003
Ciudadana

Nombre del “Atencién Ciudadana Cerca de | Area | Direccién de Atencién

Proceso [ /Dep | Ciudadana

to.

Objetivo Un dia a la semana visitaremos una colonia con el programa
“Atencién Ciudadana Cerca de Ti”, para atender peticiones,
solicitudes o quejas de la ciudadania en su Colonia o Comunidad.

Puesto Director.

Responsable

Direcciones, 1. Direccién de Servicios Piblicos Municipales.

Areas, 2. Direccion de Ecologia y Medio Ambiente.

Dependencias o 3. Bienestar y Desarrollo Social.

Puestos de 4. Direccién de Obras Piiblicas.

Trabajo 5. Planeacién y Desarrollo Urbano Sustentable.

Involucrados 6. Paramunicipal Junta de Agua Potable y Alcantarillado de

Mazatlan.
7. Oficialia Mayor.
8. DSPM-MZTL-002.
9. DECO-MZTL-003.
10.DATC-MZTL-001.
11. Desarrollo Econémico.
12. Direccién de Vivienda y Tenencia de la Tierra.
13. Regidores
14. Direccién de Ingresos.
Sistemas Sistema de Atencién Ciudadana.
Utilizados
| Documentos o | = Boleta Manual de Atencién Ciudadana FDAC-MZTL-001.
| Formatos * Boleta de Atencién Ciudadana FDAC-MAZTL-002.
Relacionados *  Reporte Semanal de Boletas por Direcciones FDATC-MZTL-003.
Politicas * Manual de procedimientos de Atencién Ciudadana.,

* Ley General de Poblacién.

Producto Final

Generacion y captura de boletas de atencidén en el sistema de
atencién ciudadana, de aquellos ciudadanos que no pueden acudir a
esta Direccién a registrar incidencias.

{
|
|
|
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A. Explicaciéon General del Proceso:

Este doctrnento es propiedad del Municipio de M

Una vez a la semana el Director y persona acudiran a una colonia con el programa
“Atenci6n Ciudadana Cerca de Ti”, para conocer los requerimientos, quejas,
solicitudes e inquietudes de la ciudadania.

La Colonia o Comunidad a visitar, es programada por el Director de Atencién
Ciudadana y Social de acuerdo al calendario o peticiones de la ciudadania.

La visita programada se da a conocer por medio de mensajeria instantinea u
oficio interno.

Cualquier colaborador de esta Direccién esta capacitado y puede acompafiar al
Director a la colonia, excepto el operador de tramite de CURP.

Derivado del acercamiento con la ciudadania, se generan boletas de atencién
ciudadana que se canalizaran al irea correspondiente del Municipio de Mazatlan
para su atencién y solucién.

No se toman peticiones de servicios que no conciernen al Municipio, por ejemplo
CFE, servicios de telefonia, entre otros.

12 B RIS 1 LT Municipio de Mazatian 2018-2021
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C. Descripcién de Actividades.

No | RESPONSAB | ACTIVIDA DESCRIPCION | DOCUMENT SISTEMA PROCESO,
LE D oS RELACIONAD | DIRECCION
RELACIONA (0] 0]
DOS DEPENDEN
ClA
RELACION
ADO
1 | Director de | Programac | Siguiendo el
Atenciéon | ién de Programa
Ciudadana | colonia o “Atencién
y Social comunidad | Ciudadana
a visitar. Cerca de Ti”, el N/A N/A N/A
Director de
Atencién
Ciudadana v
Social,
programa las
colonias y
comunidades a
visitar
basandose en el
programa o por
solicitud de 1la
ciudadania.
Se comunica al
personal de la
Direccién la
colonia o]
comunidad.
2 | Director de |Preparativ | Al recibir la
Atencién | os para | ubicacién donde
Ciudadana |acomparar | se llevara a
al Alcalde. | cabo el N/A N/A N/A
Programa, se
organizan en la
Direccién quién
acompafiara al
L Director.
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No ] RESPONSAB | ACTIVIDA DESCRIPCION | DOCUMENT SISTEMA PROCESO,
SR D 0s RELACIONAD | DIRECCION
RELACIONA (0] (0]
DOS DEPENDEN
CIA
RELACION
ADO
Cualquier
colaborador
estd capacitado
y puede
acompafiar al
Director en el
programa,
excepto
operador
tramite CURP.
3 | Colaborado | Inmiciala Al dar inicio el
r asignado | Instalacién | programa
de la del cualquiera
Direccién | Programa. | colaborador N/A N/A N/A
estd capacitado
para atender al
ciudadano
4 | Colaborado | Solicitudes | Durante el
r asignado | diversas. programa, los
de la colonos se
Direccién acercan a la N/A N/A N/A
comitiva para
hacer sus
' solicitudes,
peticiones 0
plantear las

necesidades que
corresponde al
Municipio.
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No | RESPONSAB | ACTIVIDA DESCRIPCION DOCUMENT SISTEMA PROCESO,
LE D oS RELACIONAD | DIRECCION
RELACIONA 0 Q]
DOS DEPENDEN
CIA
RELACION
ADO
5 | Colaborado | Recepcién | S6lo se toman
r asignado |de solicitudes de
dela solicitudes | servicios que Boleta
Direccién conciernen al| manual de N/A N/A
Municipio, por atencién
ejemplo ciudadana
servicios de FDAC-
telefonia o CFE | MZTL-001.
no pueden
resolverse.
Las solicitudes
se registran en
fichas manuales
de Dboleta de
atencioén
ciudadana.
6 | Comitiva | Término Termina la
| del instalacién del N/A N/A N/A
recorrido. | Programa
“Atencién
Ciudadana
Cerca de Ti”.
7 | Jefe de Captura de | El mismo dia se
Departame | boletas. capturan las
nto fichas manuales
de boletas Boleta de Sistema de N/A
obtenidas en la atencién atencién
| colonia, en el| ciudadana ciudadana
sistema de | FDAC-
atencién MZTL-002.
ciudadana para
generar la
boleta
JAEIT AT B N | Municipio de Mazatian 2018.0021 B
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No | RESPONSAB | ACTIVIDA DESCRIPCION DOCUMENT SISTEMA PROCESO,
LE D 8)31 RELACIONAD | DIRECCION
RELACIONA (0] (o)
‘ DOS DEPENDEN
| CIA
J RELACION
ADO
electrénica.
Se canaliza la
boleta a 1la
Direccién
correspondiente
a la cual
corresponde su
atencién y
solucién.
8 Jefe de Seguimient | Semanalmente Reporte Sistema de
Departame | o de se emite | semanal de Atencién
nto atencién a |reporte- para seguimiento Ciudadana N/A
boletas. conocer el | aboletas
seguimiento FDAC-
, que las adreas | MZTL-003.
! responsables
dan a las
boletas de
atencién
ciudadana.

D. Observaciones.

* Cualquier colaborador de la Direccién de Atencién Ciudadan
Yy puede acomparfiar al Director al Programa

Ti”, excepto el operador de tramite CURP.
* El tiempo de atencién de las boletas
dias habiles.

E. Beneficiario (s) del Proceso.
* Ciudadania.

Municipio de Mazatldn 2018-2021
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F. Anexos.
Ejemplo de Boleta Manual de Atencién Ciudadana FDAC-MZTL-001:
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Ejemplo de Reporte Semanal de Seguimiento de Boletas de Atencién Ciudadana
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Atencién ID DATC-MZTL-004
Ciudadana.

Nombre del Seguimiento de Boletas de |Area/ | Direccibn de Atencidn

Proceso Atencion Ciudadana. Depto. | Ciudadana.

Objetivo Informar al Ciudadano del Estatus de su Peticién o Reporte.

Puesto Colaboradores de la Direccién de Atencién Ciudadana, excepto

Responsable operador de tramite CURP.

Direcciones, 1. Asistente de Direccidn.

Areas, 2. Colaboradores de la Direccién, excepto operador tramite

Dependencias o CURP.

Puestos de

Trabajo

Involucrados

Sistemas Sistema de atencién ciudadana.

Utilizados

Documentos o *  Boleta de Atencién Ciudadana. FDAC-MZTL-001.

Formatos * Boleta de Atencién Ciudadana. FDAC-MZTL-002.

Relacionados

Politicas * Manual de Procedimientos de Atencién Ciudadana.

Producto Final

Atencién y Seguimiento Personal a las Peticiones o Reportes de la
Ciudadania.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccién |

A. Explicacién General del Proceso:

* Proceso mediante el cual los colaboradores de la direccién de atencién ciudadana
mantienen al ciudadano al tanto sobre el estatus de sus peticiones o denuncias.

* El ciudadano puede acudir a la direccién o llamar por teléfono para solicitar
informacién respecto a su boleta, peticién o denuncia; presenta su ntimero de
boleta o el nombre de quién registré la misma.

* Serevisa estatus de boleta y fecha de la denuncia.

* Diariamente se da seguimiento a las boletas en el sistema de atencién ciudadana.

* Si el reporte no ha sido atendido atin después de algunos dias de generada la
boleta 0 se encuentra como no atendido, se indica estatus “inconformidad” y se
agregan notas del ciudadano; si la boleta se encuentra en seguimiento o

programada, se indica estatus
ciudadano.

“no leida” y se agregan también notas del

* Sien 10 dias héabiles su denuncia no ha sido atendida, se le solicita al ciudadano lo
reporte a ésta Direccién.

Municipio de Mazatlan 2018-2021
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B. Flujo/Mapa del Proceso

PLANEACION EJECUCION CONTROL EVALUACION Y MEJORA
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b ; que registry) denuncia denuncia ) quellamano | boleta.
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de atencién y Siel :eponenohasudo :. conocer el
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© acude a - il fue atendida,
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ésta direccion ! i
- FIN
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C. Descripcion de Actividades.

No

RESPONSA
BLE

ACTIVIDA
D

DESCRIPCION

DOCUMENT
0s
RELACIONA
DOS

SISTEMA
RELACIONA
DO

PROCESOQ,
DIRECCION
(o}
DEPENDEN
CIA
RELACIONA
DO

Ciudadano

Informaci
on.

| Ciudadano acude
' 0 llama a oficinas
. de
| Ciudadana,
| conocer el estatus

Atencion
para

de su boleta o
peticién.

N/A

N/A

N/A

Ciudadano

Niumero
de boleta.

Para
proporcionarle
informacién,
ciudadano debe
presentar nimero
de boleta 0
nombre de quién
hizo denuncia.

DATC-MZTL-
001

Sistema de
atencién
ciudadana

N/A

Auxiliar
administrat
ivo

Estatus.

Auxiliar
identifica boleta
en sistema y
revisa estatus y
fecha de creaci6n
de la misma.

DATC-MZTL-
001

Sistema de
atencidén
ciudadana

N/A

4 | Auxiliar

administrat
ivo

Cambio
estatus.

Si el reporte no
ha sido atendido
después de 10
dias habiles, se
cambia estatus a
“inconformidad”
Yy se agregan
comentarios del
ciudadano.

DATC-MZTL-
001

Sistema de
atencién
ciudadana

N/A

Auxiliar
administrat
ivo

Cambio
estatus.

Si la boleta se
encuentra en
seguimiento 0
programada, se
cambia estatus a
“no  leida”, se

DATC-MZTL-
002

Sistema de
atencion
ciudadana

N/A

Este documento es propiedad del Municipio de

Municipio de Mazatlan 2018-2021
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(D

No | RESPONSA ACTIVIDA DESCRIPCION ' DOCUMENT SISTEMA PROCESO,
L HBIE ' D {111t 0s RELACIONA | DIRECCION
' RELACIONA DO : (0]
DOS DEPENDEN
CIA
RELACIONA
' DO
agregan
comentarios del
ciudadano.
D. Observaciones.

* Cuando una peticién no fue atendida después de 10 dias habiles, se le pide al

ciudadano acuda a esta Direccién a levantar un reporte.

E. Beneficiario (s) del proceso.
Ciudadania.

F. Anexos.
Ejemplo de Boleta de Atencion Ciudadana. FDAC-MZTL-001:

| Seguimiento de Peticiones | NV 1| I 0 T :
JM -‘_‘5 | U] 1541 001541 J
SOLICITA LA REPARACION DE 4 LUMINARIAS EN LA S ST INCONFORMIOAD |um= Made mamo  de 2013 5 }
ESQUINADE AV DEL SOL CON ESQUINA CON PUESTA DEL - T |

| 1doL Eap Ubscacion  Cucadsro | Boleta |
‘ LTS FRAYDE SaNCHEZ
BT Totor] | MASTOLNG
| Adervo; Caslcacii e R PENSIONEDD |17 ﬁm_
(16 LUMINARIAS EN MAL ESTADO RV DECSHL R
1) /| FETICONESDE LA CIDADANLA | |1/ || 1 1
4 DEPARTAMENTO DE ALUMBRADD PUBL | M DECET T el
44 ' |ALUMBRADOPUBUICO ! [MEZETCAN T PLCALDRCENTRAL |
Historial do Accines |
’___f._ggl_ Fechs Status Pelicen |usuario |
{0 [1] | 297312078 |SE TURNA PARA SU ATENCION SEGUIMENTO |WTORRE _fi":’
{L[2] 7] 281112518 (20118, SECHECD v SE OCUPA CAMBIAR LAMPARAS LED, JOSE VEGA PROGRAMADO [MTORRE | ———| |
[ [ 3] 1 2070212075 |EL/STATUS D £5TA BOLETA CAUBI DEBDO £ QUE HA REBASADO St TEWPO WAXIO D N0 ATENDIDD [GTOVAR| | o~ |
[l & 1| 20272018 TSE PROGRAMA, EX LISTA DE ESPERA |PROGRANADO [MTORRE | LN |
L[5 | 1322015 |SE PRESENTA CUDADANO PARA SABER CUANDO SE ATENDERA S0 BTN G5V |NO LEDA |GAERELA \
[l |8 || 13022019 | SE PROGRILA EN LISTA DE ESPERA Il |PROGRAMADD [MTORRE
7| 103205 |SE COMUNECA CRIGADANO INFGRMA QUE DE LAS CUATRD LUMMNARIASQUE REPORTG TRES {NCONFORMDAD JMCORDERY
] tj i » |
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Ejemplo de Boleta de Atencién Ciudadana. FDAC-MZTL-002:

Sequimientc de Peticiones

rﬂmm’.ﬂmm LRI m P
| [RTEPORTA LAMPARA FUNDIDA DESDE HACE MAS DE 5 [ LEIDA m

MESES Y ALAFECHANO SE ATIENDE., DF : i I

il MARIA Etzf & FERNANDEZ CAS TANEDA i T
H X
‘[ ‘ 51. | efoi | [FEMENIND | [T
T 7
Aserto, Closfcacién, Depsttament, Dreccién 11 e eGSR i, e |
(10 LUMINARIAS EN MAL ESTADD ki | oG oeRERON T T ; T B i
1 PETICIONES DE LA CIUDADANIA i _ ! Ty .
4 DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBL Gl [I0AC T ‘ | ez
|44 uuumwomqm il N AT JALCALDIA CENTRAL
AL LI ! Valdacsin o Conchisde ] ‘
{__Jcons[Fecna  Tbescripciin Sequmento ‘ IStatus Peicén "~ Tusuanis | o il
B [1 | | 070172015 [SETURNA PARA SU ATENCION | SEGUIMENTO |MTORRE :_-ﬁ-i‘ ;
2 || 080172019 (70119 SE CHECO ¥ FALTA LAHPARK, RO SIRVE LAMPARA OV | SHUHE PEREIE |CONCLUDO [WTORRE | - | |
3 | | BTR3201 |SECONUNCA CIUDADANA PARA SABER CUANDD SE ATENDERA SU REPORTE. (GBY | NCONFORMDAD [GABRELA | (i |
| [+ 7| can32019 |SE PROGRAWA BN LSTA DEESPERA | PROGRAIADO uTORRE _.i\;,in |
S | | 12032013 [ENMONTTOREC SE COMUNICA CON CUDADANAY MENCIONA QUE NG SE ATENDID SU REFORNO LEDA |GOURAN [
67| 120032015 |SEPROGRAMA BN LSTA DEESPERA PROGRAIATO THTORRE (i
7 | | 190372013 |SE CONUNICA CIIDADANA SOLICTAMDO SE ATENDA SU REPORTE. GODR |NO LEDA GOURAN ii ;
Jef | > i
I A B iR e L ik i S i
CONTROL DE VERSIONES

-F’ébhé:ﬂ 07 Marzo 2019

# de | Dat_e-? ' . | Razén de revision: - | Firma:
1 122 Marzo 2019 | Actualizacion del proceso.

‘22 Marzo 2019 Modificacién mapa de proceso.

2
3 23 Marzo 2019 Actualizacién de actividades.
4 23 Marzo 2019 Actualizacidén de anexos.

i-V'.VLm'L:pro de r‘u f—zatid.l 201 c—-2021
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Atencién ID DATC-MZTL-005
Ciudadana

Nombre del Reasignacion de Boletas de | Area/ Jefe de Departamento

Proceso Atencion Ciudadana Depto. | de Atencién Ciudadana

Objetivo Canalizar al drea correspondiente boletas de Atencién Ciudadana
que por error se enviaron para su solucién a una Direccién
incorrecta o que requieren continuidad de otra dependencia para
su conclusién. :

Puesto Jefe de Departamento.

Responsable

Direcciones, 1. Direcciones y Departamentos del Municipio de Mazatlan.

Areas, 2. Dependencias Paramunicipales de Mazatlan.

Dependencias o

Puestos de

| Trabajo

Involucrados

Sistemas Sistema de Atencién Ciudadana - SAC.

Utilizados

Documentos o " Boleta de Atencién Ciudadana - FDAC-MZTL-001.

Formatos

Relacionados

Politicas * Manual de Procedimientos de Atencién Ciudadana.,

" Reglamento de la Administracién Pablica del Municipio de
Mazatlan.

Producto Final

Asignacién correcta de boletas de Atencién Ciudadana para su
Seguimiento y Solucién.

A. Explicacién General del Proceso:

* Cuando por error una boleta de Atencién Ciudadana es enviada a un 4rea a la que
no corresponde su solucién y seguimiento o que requiere continuidad de otra
dependencia para su conclusién, se corrige el error Y se canaliza al 4rea indicada.

* Larevisién de errores o la continuidad de otra dependencia que requieren algunos
reportes para su conclusién, se efectiia diariamente, consultando el Sistema de
Atencién Ciudadana.

* Lareasignacién de boletas también se recibe por las direcciones que han recibido
por error la boleta.

= Se verifica que la reasignacién sea procedente ¥ la boleta es reasignada.

e documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total.| La impresidn no autorizada de éste documento se considera como copia “no
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B. Flujo/Mapa del Proceso

1
'
'

Municipio de Mazatian

182021

PLANEACION EJECUCION i CONTROL : EVALUACION Y MEJORA
|nicia: La Direccién que ha ' Se capacita
| h recibido la boleta por Verificacion de : : mens":imeme alos
' error, solicita la correcta L que la ' : auxiliares
; |" asignacion a la reasignacién Laboletavuelveala| | | administrativos sobre
v . Direccién sea procedente - Direccién ! la canalizacién de las
: correspondiente : originalmente ' boletas a cada area
Revision diaria de . - canalizada para su d correspondiente,
atencion, 1 * E solucion y i
seguimiento o : : r’ seguimiento :
errores en boletas ‘ : X indicandose el '
: 2Pr o ' motivo por el cualno |
Wl oced : :
S ULRNES reasignacion de : procede :
N boleta? I reasignacion !
‘ 4 . "
: Direccién o . ;
¢La boleta fué : L D?”e""f #ipesd : :
canalizada a un drea - ::he E < . H
errénea® : encion para : :
seguimiento y ; j :
: Y : :
' s Reporte semanal ;
- de seguimiento a ;
: La boleta requiere y Boletas de '
: atencion de otra : Atencion. :
G ——p-  Dependencia o :
' Direccion para su ‘ :
- conclusién : ¥ :
. FIN
i

parcial o total! La imp
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C. Descripcién de Actividades

No

RESPONSAB
LE

ACTIVIDA
D

DESCRIPCION

DOCUMENT
(OR
RELACIONAD
0s

SISTEMA
RELACIONA
DO

PROCESO,
DIRECCION
0
DEPENDEN
CIA
RELACION
ADO

1 Jefe de
Departamen
to

Revision
diaria de
boletas.

Diariamente se
revisa sobre
posibles errores

' en la asignacién

de boletas.

Reporte de
boletas.

Sistema de
atencién
ciudadana

N/A

Jefe de
Departamen
to/ Staff

Revision
diaria de
boletas.

Si la boleta fue
canalizada a un
area errénea, la
peticién 0
reasignacion
tiene
caminos.

dos

i El area
asignada por
error, solicita la
reasignacién de
boleta.

2. La boleta

' Tequiere

atencidén de otra
dependencia
para
conclusion.

su

Boleta de
atencién
ciudadana

Sistema de
atencidn
ciudadana

N/A

Jefe de
Departamen
. to

Verificar
si procede
reasignaci
6n.

Se verifica si la
reasignacién

procede, en caso
contrario se
reenvia la
boleta al 4rea
indicando el
motivo por el
cual debe

Boleta de
atencion
ciudadana

Sistema de
atencidén
ciudadana

N/A

.'u“.'um::p:o de;r(\ﬁezat!énrzfm-a-:zi\ﬁ“.h Nl

parcial o total!
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No | RESPONSAB | ACTIVIDA DESCRIPCION DOCUMENT SISTEMA PROCESO,
LE D 0S RELACIONA | DIRECCION
RELACIONAD DO 0O
0s DEPENDEN
CIA
RELACION
ADO
solucionarse.
4 Jefede | Reasignac |En caso de
| Departamen | i6n de | proceder la Boleta de Sistema de
to/ Staff boleta. solicitud, se atencidn atencién N/A
| procede a | ciudadana ciudadana
reasignar la
| boleta a Ia
' Direccién
| correcta, quién
' sera
| responsable de
su atencién y
solucion.
5 Jefe de Reporte Semanalmente Reporte de
Departamen | semanal Se€ genera un @ atencidén de Sistema de
to de reporte de la boletas atencién N/A
boletas. atencién y ciudadana
solucién a
boletas
generadas, el
cual es
| proporcionado a
la Direccién.
\

D. Observaciones.

* Boletas cuya solucién involucra a mas de una Direccién, una vez concluida

la parte que a una de ellas corresponde, solicita reasi

otra Direcci6n contintie y dé por concluida la misma.

E. Beneficiario (s) del Proceso.

Ciudadania y Turistas en Mazatlan Sinaloa.

Este doc

urnento es propiedad del Municipio de

Municipio de Mazatlan 2018-2021

gnacién para que
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Anexos.

iD
i)

(g

Ejemplo de Reasignacién de Boleta de Atencién Ciudadana FDAC-MZTL-001:

Seguinniento de Peticiones

i || FERENNAYEL SALCIDO WILSON

[
! | ] | oy [FEMENING !
| Aaunto, Clsscacién, Departamerto, Ditsccién il fsz7ee0a
|z supemsmncamu POR MALOS OLORES BB T WA ol e
L3 narmnssasuu !
|25 Ecowe.| | oStz A ]
3 Ecowosm FAZATIF Y i

Hm&dehcme: ]

UCHA BASURA, NO TIENEN DREMAJE, DESPRENDE
OLORES MUY FUERTES, SOLICITAREVISEN CASO _DPSM

e "mm, T

Ubicacion mm!ml

1 Tﬁmmﬁﬁmmcmmumswo RPL & FICS | REASIGNAR |MEARCE | o
| A
] o = e B DRI
CONTROL DE VERSIONES
07 Marzo 2019
3 LRy e y i "] g ] s TR R AR A0 bl e e e ) Roer
%l de | | Razén ae revisién. Firma:
Revisién: |
1 25 Marzo 2019 Actualizacién del proceso.
2 25 Marzo 2019 | Modificacién mapa de
_proceso.
3 27 Marzo 2019 | Actualizacién de actividades.
4 27 Marzo 2019 | Actualizacién de anexos.
1 L UniCipio de Mazatian 2018-2007 AT e
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccidn de Atencién ID DATC-MZTL-006
Ciudadana.

Nombre del Monitoreo y Validacién. Area/ | Direccién de Atencion

Proceso Depto. | Ciudadana.

Objetivo Corroborar que la Boleta ha sido Atendida y Resuelta.

Puesto Colaboradores de la Direccién de Atencién Ciudadana.

Responsable

Direcciones, 1. Dependencias del Municipio.

Areas,

Dependencias o

Puestos de

Trabajo

Involucrados

| Sistemas Sistema de Atencién Ciudadana.

utilizados

Documentos o * Reporte Mensual de Monitoreo FDAC-MZTL-001

Formatos = Boleta de Atencién Ciudadana. FDAC-MZTL-002.

Relacionados * Boleta de Atencién Ciudadana. FDAC-MZTL-003.

Politicas * Manual de Procedimientos de Atencién Ciudadana.

Producto Final Atencién y Seguimiento personal la solucién de boletas por las
dependencias del Municipio.

A. Explicacion General del Proceso:

® Mensualmente se genera reporte de las boletas concluidas en el Sistema de
Atencion Ciudadana para saber si la peticién del ciudadano fue resuelta
correctamente.

= 8i el ciudadano indica que su boleta fue resuelta satisfactoriamente, se califica la
misma como “positiva” y se agregan comentarios del ciudadano.

* En caso de que la boleta se encuentre como atendida pero el ciudadano indica que
no fue asi, se cambia de estatus a “inconformidad” y se califica “negativa”.

" Boletas marcadas como “inconformidad” dependencia responsable debe retomar
la atencién a la boleta y resolverla.

* Se genera reporte mensual de las validaciones en el Sistema de Atencién
Ciudadana.

{1 LG e Y 8 Municipio de Mazatian 2018-2021
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e glion ok
B. Flujo/Mapa del Proceso
PLANEACION | EJECUCION CONTROL | EVALUACION Y MEJORA
] motivo de la : - El Director hace
- Mensualmente la Eluamadais ' ‘| mamadas telefénicas al
: direccion de atencién Ry | d4reacorrespondiente
:' ciudadana contacta | |l FIRAIRINE i : : parac;u«;:zomel
Mensuaimente | : con ciudadanos que resuelta S
se genera ; registraron boleta satisfactoriamente :
reportie delas || . ; i
boletas ! r__p - E :
conclg;dcas il Boleta se califica| ! ;
; Boleta se comoTpositvey i & :
: Boleta se califica cambia a i ool 8 ;
I e e e IR . comentarios : .
: “inconformidad® . Giudadano v
: ; FIN :
5 Dependencia : Mensualmente
: 3 ikt : se genera
i ebe retomar la %! | repone de las
d — i = porte de
‘ ?‘.te':c'é" H i | validaciones en

Municipio de Mazatian 2018-2021
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C. Descripcion de Actividades.

No | RESPONSA | ACTIVIDA DESCRIPCION DOCUMENT SISTEMA PROCESO,
BLE D 0S RELACIONA | DIRECCION
; RELACIONA DO 0]
DOS DEPENDEN
CIA |
RELACIONA
_ DO
1 Auxiliar Contacto | Mensualmente se | DATC-MZTL- | Sistema de
administra | al contactan a 001 atencién N/A
tivo ciudadan | ciudadanos que ciudadana
0. registraron
boleta (0}
denuncia.
2 Auxiliar Calificaci | Se le cuestiona al | DATC-MZTL- Sistema de
administra | 6n. ciudadano si la 002 atencién N/A
tivo boleta fue resulta ciudadana
de manera
satisfactoria, si
es asi se califica
como “positiva” y
se agregan
comentarios del
ciudadano.
3 Auxiliar Cambio 8i la boleta no | DATC-MZTL- | Sistema de
administra | de fue atendida 003 atencién N/A
tivo estatus. satisfactoriament ciudadana
e 0 no fue
resuelta, se
cambia de
Estatus a
3 “inconformidad”
' y se califica como
“negativa”.
4 | Dependenci | Retomar | En caso de no| DATC-MZTL- Sistema de
a boleta. haber sido 003 atencion N/A
responsabl atendida, ciudadana
e dependencia
responsable,
ALLEIUCILE LN LS Rl B L i \"dr‘ L(OnC ae M”ZE u’:"'l 20“”-2021 T T W
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No | RESPONSA | ACTIVIDA DESCRIPCION DOCUMENT SISTEMA PROCESO,
. |I/BLE D 0S RELACIONA | DIRECCION
RELACIONA DO (0]
DOS DEPENDEN
] CIA
RELACIONA
DO
debe retomar
boleta y
solucionar a la
brevedad.
D. Observaciones.

* Se lleva un reporte mensual de las boletas atendidas y las calificaciones a las

mismas por el ciudadano.

E. Beneficiario (s) del Proceso.
Ciudadania.

F. Anexos.

Ejemplo de Reporte Mensual de Monitoreo FDAC-MZTL-001:

SAC 19 de marzo de 2019
Sistema de Atencion Giudadam Detalle de Peticiones (Numérico)
RSAC_023a.RPT
Dirscaén » Todas Fecha » Boloty Sindeatura + Todas Fuenta 1 Todas
Departam anta | Todos Da s 01/02/2019 Poblacen 1 Todas Fungenano 1+ Todos
Amunto : Todos A1 28/02/20:10 Cotonia 1 Todas Status 1
ALUMBRADO PUBLICO
DEPARTAMENTO DE ALUMBRADO PUBL
LUMINARTAS EN MAL ESTADO
4741 05022019 | MARIA VICTORIA OSUNA SO11%. Tel, 9023635 ALCALDIA CENTRAL OFICREA ATENCON. CONCLUIDG
CUTATANA
781 JOEZ ANGEL a2 LOKAS DEL EBANG MAZATLAN

MOQAS . JEAP

CRONARIS

°  SOUCITA LA REPARACION DE 3 LUMINARIA E5 LA CALLLE JOSE ANGEL PESCADOR 54422 HAY LA POR LA MISMA CALLE £5TAN LAS OTRAS 2 - PRENDIDAS 24

1 ovane
LR

52 TURRA PARA SU ATENCION
SO2HR, ST PUSO 17000, CARLOS TRUALLD

Municipio de.Mazatian 2018-2021 '

bt sommummnnwwmqummmumm.mmuw.m.mnum_n

1 1AMAZONG B2 TURNAPARATU ATENCON
7 1MI2019 1804/, RECONIXION , DALY,
6,680 VI MARIA DEL KOSARID LEDESMA Tl 6501025648 ALCAL DA CENTRAL TELEFOND CONCLUIDG
Cazamn
5508 CIRZUM | PCHLNGUE 181D VILLA FLORDA MALATLAN ORONARID
FRACCONAMIENTD
= REPORTA WNA LUMIARLA FUNDIOA EN CALLE MCHILINGUE FRENTE 519120 ENTRE GUELITE ¥ MARMOL_.GEV
1 G20 SE TURNA PARA L ATENCON
E K16, SEAISO 1 FOCO, GCTAVIO
Gboe CIR20M0 | MARIANA RUE GUERRERO Tol. 0821615 ALCALDIA CENTRAL TELEFOND CONCLUIDD
15,509 PRVADA DEL WIGIA 712 DENMO JUARET MAZATLAN ORDIARID
)
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Ejemplo Boleta de Atencién Ciudadana. FDAC-MZTL-002:

| Sequimiento de Peticxones

ot { A ORCITRT I

'm'cmmmw o
| oy |11 aica m ]
[PNFLERGD R PRGOS

{ Il il It
1
l FochaVildaci, || 145500 - 9 de | mazo | de 2019 <] e e e T T S P Sy

| BE ATENDIO PETICION | GEV.

| MNivelow Satisiaceiin | |POSITIVA s

i

i |

! |
| 1

‘ | Ginbart | !

\ TR

) i

[7"" R N T P TR R T ;'-H"—au"'":'ﬁ.li '”"'-':""'_l—— T

Boleta de Atencién Ciudadana. FDAC-MZTL-003:

S A P

' D P
mm—m

Ubicacion  Qudedono | moleta | |

PAFTTAPEREEROWERD ]

BT oy | PERERIG T

X R R T v T e i i - o
o o || PRABOSORUEOLFRACE ‘ T T
Lot ‘n:mmrqymmnwu } | i ' . i I 4
| %4 AlumBRADO PUBLICO | fid i A T T M ey

i ul;zmuam' i ‘“mm“gq—m—* i

' FachaVaidacion | ibedo . 9 de | memo | de 2018 =] T T e e T A T e
| HASTA LA FECHA NG SE HA ATENDIDO SU PETICION. .GV
Nivel da Salataccidn INEGATVA =

Mummp‘o de: Mazatfér 2018-2021
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CONTROL DE VERSIONES

Fecha: | o7 Marzo 2019
Tabla de historia del documento ||| ||
= de | Date: Razén de revisién: Firma:
Revision: : i
1 | 29 Marzo 2019 Actualizacién del proceso.
2 29 Marzo 2019 Modificacién mapa de
I proceso.

3 | 30 Marzo 2019 Actualizacién de actividades.
4 \ 30 Marzo 2019 Actualizacién de anexos.

L O A T T Municipio de Mazatn 207820211 | T
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Atencion D DATC-MZTL-007
Ciudadana

Nombre del Tramite CURP. Area/ | Direccién de Atencién

Proceso Depto. | Ciudadana

Objetivo Generar y corregir la Clave Unica de Registro de Poblacién, de los
ciudadanos que lo soliciten.

Puesto Operador Tramite CURP.

Responsable

Direcciones, 1. Secretaria de Gobernacién.

Areas,

Dependencias o

Puestos de

Trabajo

Involucrados

Sistemas Pagina www.curp.gob.mx

Utilizados

Documentos o * Documentos de identificacién del solicitante.

Formatos * Constancia CURP. FDAC-MZTL-004

Relacionados * Reporte diario de tramites CURP. FDAC-MZTL-005

Politicas * Manual de Procedimientos de Atencién Ciudadana.

= Ley General de Poblacién.

Producto Final

Generacion de CURP o correccién del mismo.

A. Explicacion General del Proceso:

* Proceso mediante el cual un ciudadano puede solicitar el tramite de su clave Gnica
de registro de poblacién o correcciones en la misma.

* Interesado en tramitar su CURP se presenta en oficinas de la Direccién de
Atenci6n Ciudadana.

* El solicitante debe presentar para su tramite, acta de nacimiento e identificacién

oficial.

* La generacion de CURP se realiza en la pigina www.curp.gob.mx

= Salvo ocasiones donde la pagina no permita hacer correcciones, éstas se solicitan
via correo electrénico a la Secretaria de Gobernacién incluyendo documentos de
identificacién del solicitante.

Mu“co:w \«'/:ouai “C’J -202 1
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PLANEACION : EJECUCION i CONTROL < EVARRMACION
INICIA | ' Se comunica
v conel
Operador de Solicitante presenta cludadano
v tamite de CURP, . |acta de nacimiento e cuando su
Ciudadano acude a ingresa a pagina T | identificacion oficial CURP ya fue
oficinas de la Direccién wwaw.curp.gob.mx ! | enoriginal o copia correglda.
de Atencién Ciudadana .
para tramiar su CURP, : B .
correccion de emores - :
en el que tiene Y !
generado o ehminar ; '
P i £Generacion de + ¢ Duplicidad de : :
CURP? CURP? : :
¢Correccin de : :
v CURP? : :
¥ Y : :
Cwdadano indica 2 i . .
chadvol e vl Operador de Se identifica la : :
espera atencién tramite CURP constancia con
' ingresa datos para la informacién : i
generar correcta del ’ ;
constancia CURP i inleresado ? :
: v Operador de E
[ e {1 :
| || expide constancia : ' 3
1 CURP del Zm : ;
’ solicitante phcods ¢ i
CURP duplicado fue S>———_Si :
i satisfactorio? - : :
5 Si : :
i il E E
! Si el sisterna no permite hacer el - !
} cambic 0 la cancelacion del CURP | | :
| duplicado se solicitan por correo . | Se genera ficha
i elecirénico a la Secretaria de .| deseguimiento | | !
L Gobemacién adjuntando ' '
i v documentos del interesado - !
] Emor corregido / | : '
] CURP cancelado [** : ;
" Municipio de Mazatian 2018-2021 i
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C. Descripcidon de Actividades

No | RESPONSA | ACTIVIDAD | DESCRIPCION | DOCUMENT SISTEMA PROCESO,
BLE 0s RELACIONA | DIRECCION
RELACIONA DO 0]
DOS DEPENDEN
CIA
RELACIONA
| DO
1 | Ciudadano | Ciudadano | Cualquier
acude a ciudadano
gestionar puede acudir a N/A N/A N/A
tramites las oficinas de
referentes |la Direccién de
a su CURP. | Atencién
Ciudadana a
gestionar
tramites
referentes a su
CURP.
| 2 || Ciudadano | Indica El solicitante
motivo de indica cual es
visita. el motivo N/A N/A N/A
especifico de
su visita
relacionada
con el CURP:
» Generar su
CURP.
» Correcciones
en su CURP.
s Eliminar
duplicidad de
CURP.
3 | Ciudadano | Presentacié | El  solicitante
n presenta
documenta | documentacién | Documentos
cidén personal para | personales N/A N/A
; personal. iniciar el del
_ Muricipio de Mazatian 2018-2021 || |
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No | RESPONSA

BLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENT
0s
RELACIONA
DOS

SISTEMA
RELACIONA
DO

PROCESO,
DIRECCION
0
DEPENDEN
CIA
RELACIONA
DO

tramite:

= Acta
nacimiento

= Identificacidén
oficial

de

Si omite alguno
de los
documentos
debe hacer una
segunda visita
v traerlos
completos.

solicitante.

4 | Operador
Trémite
CURP

Inicia
tramite
generacién
de CURP.

El operador de
tramite, genera
en la pagina
mx la
constancia

CURP del
interesado con
los documentos
personales que
presentd.

Documentos
personales
del
solicitante.

WWW.CUrp.g

N/A

5 | Operador
Trdmite
CURP

Inicia
tramite
correccién
de CURP.

8i el interesado

| ya cuenta con

sSu constancia
CURP, pero
ésta presenta
errores, el
operador = de
tramite ingresa
a la pégina

Constancia
CURP.

N/A

Municipio de Mazatian 2018-2021 BT TEE
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No | RESPONSA

BLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENT
0s
RELACIONA
DOS

SISTEMA
RELACIONA
DO

PROCESO,
DIRECCION
0
DEPENDEN
CIA
RELACIONA
DO

WWW.CUrp.gob.

mx para hacer
las
correcciones
pertinentes.

6 | Operador
Tramite
CURP

Inicia
tramite
correccion
de
duplicidad
de CURP.

Si el interesado
ha detectado
que cuenta con
dos constancias
de CURP, se
identifica la
constancia
correcta y la
errénea es
eliminada de la
base de datos.

Constancia
CURP.

WWW.Curp.g
ob.mx

N/A

7 | Operador
Tramite
CURP

Solicitud
apoyo ala
Secretaria
de
Gobernacid
n.

Para los casos
descritos en los
puntos 5 y 6,
en que el
sistema no
permita hacer
los cambios
requeridos 0]
eliminar un
CURP
duplicado; se
solicita apoyo
via correo
electrénico a la
Secretaria de
Gobernacion,
adjuntando
documentacién
que respalda la
solicitud.

Documentos
personales
del
solicitante,
constancia
CURP
errénea o
duplicada.

Correo
electrénico.

Secretaria
de
Gobernacid
n.

Este documento es propiedad

Mupicipio de Mazatlan 2018-2021
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No

RESPONSA
BLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENT
0S8
RELACIONA
DOS

SISTEMA
RELACIONA
DO

PROCESO,
DIRECCION
0
DEPENDEN
CIA
RELACIONA
DO

Operador
Tramite
CURP

Se genera
Constancia
CURP.

Una vez
generado por
primera vez el
CURP, se haya
corregido algin
error en el ya
existente (0]
eliminada una
constancia

duplicada; se
genera e
imprime la
constancia
oficial

interesado.

del

Constancia
CURP

WWW.CUIp.g

N/A

Operador
Tramite
CURP

Copia
constancia
al

interesado.

Se le
proporciona
una copia de la
constancia
CURP generada
al solicitante.

Constancia
CURP

WWW.CUrp.g

N/A

10

Jefe de
Departame
nto

Reporte
diario.

Esta Direccién
lleva un
reporte diario
de los tramites
de CURP
atendidos
diariamente.

Reporte

diario de

tramites
CURP

N/A

N/A

D. Observaciones.

Este documento es propiedad dellvi
parcial o total!

* Elinteresado puede presentar Acta de N
* El tramite se hace en forma
Atencién Ciudadana.

acimiento y credencial del INE.
personal en las oficinas de la Direccién de

Municipio de Mazatlan 2018-2021
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Fecha autorizacio

E. Beneficiario (s) del Proceso.
» Ciudadania.

F. Anexos.
Ejemplo de Constancia CURP:

T R e M TS

g

|

- )

ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
CONSTANCIA D (CLAVE U..\"ICA DRICTION CEMIRAL Df?

I 8l 3 RRETITRE NACIONAL 3 BB ACION
ERPCISTROY IR Prye TN EIRANTIRCACION PRRSON,
DE REGISTRO DE POBLACION o e

Clave:

REBM720719MSLNRRO4

Nombre: |

MIRNA MARIBEL RENDON BARRON

=

%

K

~

EOTEANN

At e 1

; " Fechadeinscripeion Folio Enidad deregisro
120092000 | 65608092 SINALOA

PTG W TR e D T e B A T et S 3

Al e

CURP Centificada verificaca con el Registro Chil

125012187201525
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e
REPORTE DIARIO OF TRAMITES

GOMILRNO MUNICIPALDE MAZATLAN

Direccion de Atencién Ciudadana y Social

CURP

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA

FECHAL) EIL!QQOIF?/K

ATENCIO:_MIRNA MARISEL RENDON BARRON _ A

[ w

CONTROL DE VERSIONES

HORA | NOMERE pOMICILIO l eiercnd [ SR
I B el ::\L:..r“\..w IF‘-"-‘““"“" R e
2 %359 J_}Z;;:mﬁi': e e %“z‘si,a
* oo » iy il oyl i 6691640704 '(g:,,f*“m
< s | fop e | PRI | Gonro0dsys | ottt
s Bl fﬁ?ﬂ firste Do tolinecke ¢o brone f%yvﬁ.‘,
B i o | PP mpadaee Loprs "??3 Gy ~Q<
7 CI‘D Uunzii?m.ébai'm LC%?&‘S’T@#MS. | 66‘1?3‘5‘)\{; /e@/ 4

i —

Fecha: | 07 Marzo 2019

Tabla de historia del documento L S
# de | Date: Razén de revisién: Firma:
Revisién: i

1 04 Abril 2019 Actualizacién del proceso.

2 04 Abril 2019 Modificacién mapa de proceso.

3 05 Abril 2019 Actualizacién de actividades.

4 05 Abril 2019 Actualizacién de anexos.
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Detallado de Proceso

http:

Dependencia Direccién de Atencién ID DATC-MZTL-008
Ciudadana.

Nombre del Consulta via web de estados de Area/ |Direccién de Atencidn

Proceso cuenta de Predial y Multas de | Depto. | Ciudadana.
Transito. :

Objetivo Proporcionar los estados de cuenta que solicita el ciudadano en los
conceptos de pago de Predial y adeudos en multas de Transito.

Puesto Staff Administrativo.

Responsable

Direcciones, 1. Transito Municipal.

Areas, 2. Direccién de Ingresos.

Dependencias o

Puestos de

Trabajo

Involucrados

Sistemas Paginas web:

Utilizados http://transito.mazatlan.gob.mx

servicios.mazatlan.gob.mx/predial/recibos

Documentos o

Estado de cuenta Predial.

i

Formatos " Adeudos de Transito Municipal
Relacionados
Politicas * Manual de procedimientos de Atencién Ciudadana.

Reglamento de la Administracién Pablica del Municipio de
Mazatlan.

Reglamento de la Policia de Transito del Municipio de
Mazatlan Sinaloa.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Sinaloa.

Producto Final

|
E
|
|

Emisién de recibos de Predial y Hechos de Trénsito.

A. Explicacién General del Proceso:

Ciudadano acude a oficinas de la Direccién de Atencién Ciudadana e indica el

tramite que requiere; pueden ser consulta de hechos de transito o estados de

cuenta de Predial.
®= Tratdndose de Estado

de cuenta de Predial, debe proporcionar el nombre del

propietario o clave catastral.
* Tratdndose de hechos de Transito, debe presentar boleta de transito con nimero

de folio;

€n caso de no contar con dicha informacién proporciona nombre del

propietario y placas del vehiculo.

Este documento es propied

ad delMunicipic de Mazatln. Queda prohibida cuzlquier reproduccion
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento se considera como copia “no
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o N,

EVALUACION Y
PLANEACION EJECUCION TR MEJORA
: INICIO. z Se capacitan
( ) Solicita estado de : mensualmente a
cuenta respecto a ' los auxiliares
! adeudo con el ' ad";'“'s"aﬁmsé
Municipio de Mazatlan v para la consulta de
Ciudadano yio Paramunicipales : prec:nta::i 3: ::n:na de
acude a oficinas '
e el |
e i - :
i proporciona -
Chxiadana Tratandose de Nombre del |
Hechos de Transito propietario y ’
ciudadano debe clave catastral | |
proporcicnar folio de | 1]
boleta de transito o | | :
nombre de
propietario y placas :
del vehiculo :
Colaborador
genera Estado :
de Cuemg A <t | Semanal-
lo proporciona a | mentese
ciudadano > emite
interesado | reporte de
z consulta.

Municipio de Niazatian 2018.2021
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C. Descripcién de Actividades.

No | RESPONSA

BLE

| ACTIVID

AD

DESCRIPCION

DOCUMENT
0s
RELACIONA
DOS

SISTEMA
RELACION
ADO

PROCESO,
DIRECCION
0
DEPENDEN
CIA
RELACION

1Ll AD@

Ciudadano

Solicitud

Cualquier

ciudadano puede
acudir a la
Direccidén de
Atencién

Ciudadana y
solicitar le sea
generado un
Estado de cuenta
para conocer
adeudo de Predial
y Hechos de
Transito.

Ciudadano se
registra en
bitacora.

Bitacora.

N/A

N/A

Colaborado
r de
Atencidon
Ciudadana

Atencidon
al
ciudada
no.

Para consulta de
Predial,
ciudadano debe
proporcionar su
nombre del
propietario o clave
catastral.

Una vez contando
con esos datos el
colaborador
accede a la liga:
http://servicios.m
azatlan.gob.mx/pr
edial/recibos.

Estado de
adeudo
predial,
consulta
hecho de

Transito.

N/A

N/A

Municipio de Mzazatian 2018-2021
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No

RESPONSA
BLE

ACTIVID
AD

DESCRIPCION

' DOCUMENT
s

RELACIONA
DOS

SISTEMA
RELACION
ADO

PROCESO,
DIRECCION
o}
DEPENDEN
CIA
RELACION
ADO

Tratandose de
hechos de transito
el ciudadano debe
proporcionar
boleta de transito
con numero
folio o el nombre
del propietario y
placas del
vehiculo.

Colaborador
accede a la liga:
http://transito.ma
zatlan.gob.mx

de |

Colaborado
r de
Atencion
Ciudadana

Estado
de
cuenta.

Estado de cuenta
generado se
entrega al
ciudadano
interesado.

D. Observaciones.

® Cualquier colaborador de la Direccién de Atencién Ciudadana puede

atender al ciudadano respecto a éste tramite; excepto un Operador de
Tramite CURP.

E. Beneficiario (s) del Proceso.

Ciudadania y Turistas en Mazatlan Sinaloa.

Municipio de Mazalian 2018-2021
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F. Anexos.
Ejemplo de Estado de Cuenta de Predial:

G o A SAR

TESORERIA MUNICIPAL | DIRECCION DE INGRESOS

A
GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN 2018-2021 % MAZATLAN
D)

DECLARACION DE PAGO DE IMPUESTO PREDIAL

|__FECHA UBATE OE PAGO Ao
' 011-050-001-006-001-001 28 de Febrere de 2012 v 2019

NOWERE DE CONTRBUYENTE Y DOMEID

REATIGA SALAZAR AURELIANO

CONSTITUCION Y R RUBIO, CENTRO A o T e
SO e e e CONSTRUCTION |
§202.74827 §56.21 M 330,60 M2

® IMPUESTO PREDIAL URBANG | se18.40
@ SIN SUESIDIO ! ; 50.00
@ sUBrawL 111l g AT REET b il e e e e
o _ . . 5000
O SUETFORDAE [ 1 L1 FL S e A A s e N s THR R e At LAY ; $618.40
@ 0% ASISTENCIA SOCIRL s6184
ST ORI Y Al e e B S R s A S e
® CRUZROJA . . , il | s2000
® DIFERBNCIAS DE PREDIAL | ||| 0 0 T A S S
@ MULTAS | ‘ ‘ $0.00
@ RECARGOS, | L R S T s A e A e e B e IR R b
@ IMPUESTO TOTAL Il | $710.44
[ SRR S i e e e i WLTES B DR REED 5044

Paga 1 preial en cutiquiers de lag siglientes sucursaies bancarnias IMPUESTO TOTAL ANUAL $ 710.00

SETEOIENTOS D2 PESQS OH0s M

M{Jnicipio d.éJMaza'dén 2018-2021
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Ejemplo de Consulta de Hechos de Transito:

Datos del Vehicuic
Ne. Placa Estado Claze Marca Medelo Tipo Color
SEly A A L WMOTOCICLERA AIRAZ 1) BTOCICLET; EGRO
Datos def Propietario Datos del Conductor
= NI LIVOS
| LG NALC
| Infracciones Cometidas
|

Clave Descripcion No. Salarios Importe Status

&

Total: 564.20
Nota: El imports de este documento puede no ser el definitivo, ya que pueden existir otros cargos aun no registrados.

CONTROL DE VERSIONES

Fecha: 07 Marzo 2019

|

‘Tabla de historia jjj,jfjm;-, SERE T b e e
# de Date: ‘R.azén de rev:tsmn' ! Firma:
Revision: |
1 | 06 Abril 2019 Actualizacidn del proceso.
2 06 Abril 2019 Modificacion mapa de
proceso.
3 08 Abril 2019 Actualizacién de actividades.
4 08 Abril 2019 Actualizacion de anexos.
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Detallado de Proceso

| Dependencia Direccién de Atencién ID . DATC-MZTL-009

3 Ciudadana.
Nombre del Elaboracién y seguimiento Plan | Area/ | Direccién de Atencién
Proceso Municipal de Desarrollo. Depto. | Ciudadana.
Objetivo Elaborar en conjunto con las areas de acuerdo a las necesidades y

compromisos de la Administracion en curso, y cumplir con las
lineas de accién definidas en el mismo.

Puesto Director de Atencidén Ciudadana.

Responsable

Direcciones, 1. Instituto Municipal de Planeacién de Mazatlan.
Areas, 2. Presidencia Municipal de Mazatlan.
Dependencias o - 3. Organo Interno de Control

Puestos de 4. Auditoria Superior del Estado

Trabajo

Involucrados

Sistemas N/A

Utilizados

Documentos o = Plan Municipal de Desarrollo.

Formatos

Relacionados

Politicas * Manual de Procedimientos de atencién ciudadana.

* Constitucién Politica del Estado de Sinaloa.
* Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién.
* Reglamento de Gobierno de H. Municipio de Mazatlan.

Producto Final Cumplimiento de obligaciones fundamentadas en Normativa
Nacional y Estatal.

A. Explicaciéon General del Proceso:

= Cada nueva Administracién en el Municipio de Mazatlan, propone y ejecuta su
Plan Municipal de Desarrollo que por legislaciéon estan obligados.

= Al inicio de la gestién de cada una de ellas, se distribuyen entre las Direcciones
oficio para solicitar su participacién y de acuerdo a necesidades de cada area,
establecer las metas correspondientes al Plan de Desarrollo Municipal.

* Revisando y comparando planes de afios anteriores, se establecen las lineas de
accion y metas correspondientes a la Direccién de Atencién Ciudadana, para
definicién del Plan Municipal de Desarrollo; siempre alineadas con el objetivo de
la Administracién en curso.

= El PMD correspondiente a ésta Direccién, se entrega al Instituto Municipal de
Planeacién.

Municipio de Mazatlan 2018-2021

te dacumento es propiedad del Muhicipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. Laimpresion no autorizada de éste documento se considera como copia “no } 72/78

|1l



* Mensualmente se actualizan avances en la pigina de Implan (Instituto Municipal
de Planeacién) Mazatlan, para dar cumplimiento a las obligaciones de la
Direccién, y si fuesen requeridas por el Organo Interno de Control, Regidores o
Auditoria Superior del Estado se presentan soportes, evidencias, aclaraciones o
cualquier informacién que respalde el avance de ésta Direccién.

B. Flujo/Mapa del Proceso

m

’. : | EVALUACION
PLANEACION { EJECUCION : CONTROL | YMEJORA
INICIA S ‘: Director en s c:sp:::r?:lgonny
( ) : . | colaboracincon |} \odqelmMPLAN,
i : Jefe de ; para los
! +-| Departamento revisa : avances.
! - Yy compara ot
v ! ¢ | cumplimientode |:
. I 1 1 [
'"écmi:setr””%’a : Compromisos de la Se definen ! M erres :
Sth i .a:j i I Direccién se comparten compromisos de la ! ] L
it i con el Instituto Direccién para el Plan : ;
' Municipal de Desarrolio Municipal de Desarrollo| !
v | : :
T (e ' A E :
p;::imgﬁ;‘:: f : Compromisos de la i | Actualizacibnde | :
Py ooy Y 1 Direccién respecto al : avances de ;
Miuriicioel 6a B o { PMD, son publicados al —b- compromisos del
SEra ! igual que el resto de + | PMD en pagina de :
! Dependencias i | IMPLAN Mazatidn |
i i :
v Se entregan i ]
El Plan Municipal de ; evidencias, ¢Organo Interno de ; ;
Desarrolio va alineado g soportes, ¢ Control o Auditoria ! !
ala misién y visién de | | cualquier Superior del Estado requiere ; i
1a nueva administracién informacion que evidencias? i -
municipal sea requerida : i
" i
) i
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C. Descripcion de Actividades

1

No | RESPONSAB | ACTIVID DESCRIPCION DOCUMENT SISTEMA PROCESO,
B 0 AD 0s RELACIONA | DIRECCION
RELACIONA DO O
DOS DEPENDEN
CIA
RELACIONA
DO
1| ||| Director| Solicitud | Al tomar
Instituto de posesién una Instituto
Municipal aportacié | nueva Oficio N/A Municipal
de n. Administraciéon interno de
Planeaci6én Municipal y Planeacion
de Mazatlan alineado a su de Mazatlan
visién y misién, '
se solicita la
participacién de
las Direcciones
del  Municipio
para
complementar
el Plan
Municipal de
Desarrollo.
2 | Directory Revisiéon | En conjunto el
| Jefe de v Director y Jefe
Departamen | compara | de PMD N/A N/A
to ci6én de Departamento, anteriores
PMD | Tevisan v }
anteriore | comparan PMD
S. anteriores, para
definir nuevos
alcances.
3 | Director Compro | Resultado de la
misos evaluacion y
definidos | comparacién de
para PMD anteriores, N/A N/A N/A
PMD. se definen los

compromisos a
cumplir en la

Muniicipio de Mazatlan 20182021
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No | RESPONSAB | ACTIVID DESCRIPCION DOCUMENT SISTEMA PROCESOQO, ]
LE AD 0S RELACIONA | DIRECCION
RELACIONA DO (0]
: DOS DEPENDEN
CIA
RELACIONA
DO
presente
Administracién,
siempre
alineados con
las nuevas
visién y misidn.

4 || Director Entrega Los Instituto
de compromisos de Municipal |
comprom | la Direccién se N/A N/A de
isos entregan al Planeacidon
PMD. Instituto de Mazatldn

Municipal de
Planeacién de
Mazatlan, para
su analisis,
aprobacién y
publicacién. '

5 | Jefe de Actualiza | Mensualmente Instituto

Departamen | cidén de se entregan Municipal |
to avances | avances de ésta N/A N/A de §
y Direccién Planeacién |

seguimie | respecto al de Mazatlan |

nto. cumplimiento |

de |

compromisos, |

para actualizar |

en la pagina f

oficial del |

| Municipio. ‘

6 | Director Entrega |Si es requerido Instituto [
de por el Organo. Municipal
evidenci | Interno de N/A de
as. Control o 1la Planeacién

Auditoria de |

AL DT R _ Municipio de Mazatian 20182021 | |

Este dotumento es propiedad del Muni cipic de Mazatlin. Queda prohibida cualquier reproduccion I
parcial o total. La impresidn no autorizada de éste documento se considera como copia “no

| 1

75/78 ‘



No | RESPONSAB | ACTIVID DESCRIPCION | DOCUMENT SISTEMA PROCESO, |
LE AD 0s RELACIONA | DIRECCION
RELACIONA DO (0
DOS DEPENDEN
CIA
RELACIONA
DO
Superior del Mazatlan, |
Estado, se Organo |
entregan Interno de
evidencias, control, ‘
soportes 0 Auditoria ‘
cualquier Superior del |
informacién que Estado
sea solicitada
respecto a los
compromisos
cumplidos.
D.Observaciones.

= El Plan Municipal de Desarrollo se disefia

objetivos principales de la Administracién en curso.
= El Plan Municipal de Desarrollo se elabora cada nueva Administracién Municipal.
= El Director es responsable de coordinar y vigilar que se cumplan las lineas de

accion, correspondientes a la Direccién de Atencién Ciudadana.

E. Beneficiario (s) del Proceso.

Ciudadania y Turistas de Mazatlan Sinaloa.

Municipio de Mazatlan 2018-2021
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F. Anexos.

Ejemplo de actualizacién de avances de la Direccién de Atencién Ciudadana,

Plan Municipal de Desarrollo.

respecto al

DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA ¥ SOCIAL
I S T T TR UNIDADDEMEDIDA | IRANO | 200ARO | 3RANO | ToTAL
1 | PEMCIONES, SOLICITUOES, QUEIAS O DENUNCIAS RECIRIDAS CANTIDAD 1200 1200 1200 1600
) Luﬁg:\:mnsmesmamosmwmmmnaﬂum LAPSONO MAYOR A UNDIA . 100 10 10 30
g |SEGUIMENTOAREPORTES RECIBIDOS EN LAVISTTAALA COLONIA, FRACCIONAMIENTO 0 X % % " 2
COMUNIDAD
5| MONITOREO POR LLAMADATELEFONICA OEL NIVEL DF SATISFACCION DE LOS REPORTES . & & 60 180
CONCLUIDOS
5 | TRAMITES DE CURP SOLICITADOS POR LA CIUDADANTA CANTIDAD 12,000 12,000 12.000 36.000
6 [PETICIONES, SOLICITUDES, QUEJAS O DENUNCIAS RECIBIDAS CANTIDAD 18,000 18.000 18.000 54,000
) :i::ARREPURTESRECIEfDOSPMASUATENCrﬂ*J ENUNLAPSONO MAYORAUNDIA X 100 100 10 0
§ | |SEGUINIENTO A REPORTES RECIBIDOS EN ORICINA, MODULOS YVIATELEEONICA ¥ 8 80 80 0
g | MONITOREQ POR LUAVADATELEFONICADEL NIVEL DE SATISFACCION DELOS REPORTES . & & 6 180
CONCLUIDOS
CONTROL DE VERSIONES
Fecha: |07 Marzo 2019
Tabla de historia del documento_ L i |
# de Date: Razén de revisién: Firma:
Revision: |
i 09 Abril 2019 Actualizacién del proceso.
2 09 Abril 2019 Modificacién mapa de
proceso.
2 10 Abril 2019 Actualizacion de actividades.
| 4 10 Abril 2019 Actualizacion de anexos.
| U Y | Municipio de Mazatian 20189021 | 1T IEmE Ii
Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccidn |
parcial o total. | La impresidn no autorizada de éste documento se considera como copia “no 77/78




HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE EMISION VERSION FECHA DE ENTREGA

01 de Diciembre del 2016 1 01 de Diciembre del 2016

5 de Enero del 2017 5 de Enero del 2017

2
4 de Mayo del 2018 3 4 de Mayo del 2018
2L

15 de Abril del 2019 15 de Abril del 2019

Entregado por:

Firma /sello

Lic. Martin Ivan Martinez Muﬁo&TE"cm“ CIUDADARA
Director de Atencién Ciudadana Y GESTORIA

Recibido por:

AYUNTAMIENTO DE
MAZATLAN SN,
ORGANO INTERNO
e CONTROL

L.C.P. Rafakl Padilla Diaz
Titular de Organo\Interno de Control

Revisado y Aprobado por:

Firma/Sello [ Firma/sello

Secretario del H Ayuntamiento de
Mazatlan, Sinaloa. Mazatlan, Sinaloa
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Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohioida cualquier reproduccién
parcialio total, Laimpresion no autorizada de éste documento se considers como copia “no 78/78

i 1



