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INTRODUCCION.

Conforme a lo establecido en la Ley Organica de la Administracion Piiblica Federal, Ley Orgénica del
Estado de Sinaloa, ambos bajo el Articulo 19; Reglamento Orgénico de la Administracién Publica
Estatal de Sinaloa El Organo Interno de Control, capacitd y asesor6 a las diversas dependencia que
conforman la Administracién Publica Municipal para la elaboracién de manuales administrativos que
permitan definirlos y difundir para su observancia.

El Manual de Procesos tiene por objeto proporcionar un instrumento Técnico que norme la elaboracion
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 2 las distintas unidades de adscripcion con bases que permita la eficacia y eficiencia;
asimismo proporciona normas, procedimientos, trimites, 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 Piiblica 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.
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MENSAJE DEL ALCALDE

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 esta apegada a los

reglamentos, cuyo objetivo es normar la administracién ptblica.

Con estas medidas estamos cumpliendo con las necesidades legales que nos marcan las nuevas

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

Muchas gracias.

QFB. Luis Guillermo Benitez Torres

Presidente Constitucional del Municipio de Mazatlan.
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MARCO LEGAL.

a) Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Constitucién Politica del Estado de Sinaloa.

¢) Codigo Civil del Estado de Sinaloa.

d) Leyde Accesoala inforrpaci()n Publica del Estado de Sinaloa.

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

f) Ley de Gobiemo Municipal del Estado de Sinaloa.
g2) Ley Federal de Trabajo.
h) Reglamento de la Administracién Pablica del Municipio de Mazatlan.

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

MISION.

La misién del Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021 es transformar y mejorar el Nivel de Bienestar Social

y la Calidad de Vida de la Poblacion y las Comunidades del Municipio.

VISION.

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 prestacion de servicios piblicos de calidad, el mejoramiento de la gestion

publica y el impulso integral al desarrollo ordenado del municipio.
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VALORES.

¢ ORIENTACION A LOS USUARIOS

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

e DEMOCRACIA

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

e CALIDEZ

Tratamos con amabilidad y cercania a los ciudadanos.

e HONESTIDAD Y TRANSPARENCIA

Manejamos los recursos que la Sociedad nos confia con el cuidado y la responsabilidad que exige la ley.

¢ EFICIENCIA Y EFICACIA

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

o INCLUSION
En el disefio de las POLITICAS PUBLICAS nos orientamos a los mas pobres y los mas vulnerables.

PRINCIPIOS DE LA GESTION PUBLICA.

e EL CAMBIO VERDADERO
+ Real, Evidente y Sostenido.

e AUSTERIDAD RESPONSABLE
+ AUSTERIDAD y TRANSPARENCIA en el manejo de recursos.
+ APOYO total, a los menos favorecidos.
+ APROVECHAMIENTO integral de los recursos disponibles.
+ COMBATE a la corrupcién.
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ATRIBUCIONES.

De conformidad con el decreto municipal No. 16 del Reglamento de la Administracién Piblica del Municipio de
Mazatlan, Sinaloa, en su articulo 31, la Direccién de Obras Publicas tiene las siguientes atribuciones:

L Promover el crecimiento y desarrollo de Obras Publicas en €l Municipio.

II. Llevar a cabo o supervisar técnicamente los proyectos realizados de obras publicas municipales.

IIIL. Proporcionar, supervisar, controlar y mantener en condiciones de operacién los servicios publicos
de alumbrado, calles, banquetas y caminos municipales.

IV. Conservar las obras publicas municipales.

V. Supervisar las obras publicas municipales realizadas por contratistas.

VL Coordinarse con las Autoridades Estatales o Federales en lo que respecta a la programacion y
presupuestos de obras que realicen a través de convenios del Gobierno Municipal.

VIL.  Establecer las normas a que se sujetara la obra piblica y privada.

VIII. Vigilar que se cumplan las disposiciones que en materia de construccién establezca el
Ayuntamiento.

X Controlar y evaluar los programas de inversion publica que realice el Municipio cuidando el
cumplimiento de los mismos.

X. Otorgar autorizacion, de conformidad con el Presidente Municipal, para cualquier tipo de alteracién
en las obras publicas de su competencia.

XL Asesorar al Presidente Municipal en los asuntos que sean de su competencia.

XII.  Participar en la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo.

XIII. Brindar asesoria en materia de su competencia a las instituciones publicas, privadas o sociales que
realicen actividades de beneficio social.

XIV. Promover y apoyar técnicamente los programas de vivienda popular que realice el Ayuntamiento.

XV.  Llevar el registro y control del equipo con que cuenta la Dependencia.

XVL Establecer relaciones con las Dependencias de similares atribuciones de otros Municipios del
Estado o del Pais, a fin de intercambiar experiencias en el campo de la realizacién, control y
mantenimiento de la obra piblica.

XVII. Participar en los organismos paramunicipales o intermunicipales cuyas actividades tengan relacion
con su 4rea de competencia.

XVII. Las demas que le seiialen las leyes y reglamento aplicables o que le sean expresamente
encomendadas por el Presidente Municipal.
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METODOLOGIA.

En la etapa de levantamiento y documentacion de los procesos, para su posterior exposicién grafica en un Mapa

de Procesos, se utilizaron “Fichas de Procesos”, lo 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).

Ficha de proceso utilizada para el levantamiento de informacién por érea:

[ % 3 Heramentas- 43 %7«

Pantalial.2cel - # 41 Opioney devinta = X Cermar
| LSS T IFTAE ST BESICR ST IR S rencerss i S TS ORI S £ MRS SL LT S8R TRl k. ELh = g et tesh it
TFICHA DE PROCLSO/FUNCION/ACTIVIDAD TGO/ N
FEGA DL DOCUMENTAGION DE LA ENTRADAS
ACTANDAD
TLASORA SALDAS
NOMBRE DLL PUESTO
NOMBIE DE LA ACTTVIDAD
REGISTROS.
GBATTIVG OF LA ACTVIDAD O PROCEDIMIENTO% ASOCADOS
APLICAQON IFORMATICA
USUAMOS DL
{AOCESCy AFTRACATIFRMCIR.
|APOMIRCAS. {31 WPICAN)
FEPORTES.
SETEMAS
AKTAS DL OPORTUSIDAD.
NECLHIOAD
OPERATIVA/EQUERIMIENTOS
e | [FomaTes
DUINO DIL
| | procrso/acTvioap/Funcen
DESCRIPOON CONTROLLS/INDICADORLS
WITSION] OBIETIVO
RLSPONSABLE IV. Mapa de Proceso/actividad/funcién
DESTINATARIO
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ENTREGABLES.

Una vez que ejecutado el levantamiento de las distintas 4reas en las fichas, se procedié a vaciar la informacion

en el documento denominado “AS-IS”, donde se detallan las actividades, asi como una descripcion grafica por
medio del Mapa de Proceso.

Cada documento AS-IS, se identificd con un ID, el cual se detalla en el indice del presente; v se
compone de lo siguiente:

- 4 iniciales que indican la direccién a la cual se refiere: DOBP para la Direccién de Obras Publicas.
- Abreviacién de Mazatlén en 4 letras: MZTL

- 3 nimeros para identificar el documento del resto de la misma direccion: 001, hasta 999 si fuese
necesario.

Quedando conformado un ID de la siguiente forma:
- DOBP-MZTL-001.

GLOSARIO.

e 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 propésito 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.

= AS-IS: 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.
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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 rectangulo 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 mds
grande.

Simbolo del Documento Impreso. Un documento o informe
Impreso.

Simbolo de Multidocumento. Representa multidocumento en el
| | proceso.

Simbolo de Decision o Ramificacién. Un punto de decisidén o
"~ | ramificacién. Las lineas que representan diferentes decisiones surgen
~ | de diferentes puntos del diamante.
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ORGANIGRAMA.

[ Director de Obras Péblicas I

[Secretaria del Director de Obras

Enlace de &tencidn ]

Bublicas Ciudadana

ST Subdirector Subdire ctor de
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Técnico Construccion
Enc. Logistica Encargado
T S - Sdministrativo
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lefe Departamento Jefe Departamento
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Jefe Departamento de S Ay,
- Supervisidn Welador {8) o G |
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PROCESOS MAPEADOS PIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

PROCESO

ID

Subdirector técnico. Atencién a la cindadania

DOBP-MZTL-001

Subdirector Administrative y Construccién. Seguumento al proceso de
revision y aprobacién de estimaciones.

DOBP-MZTL-002

Subdirector Administrativo y Construccién. Elaboracién de contratos.

DOBP-MZTL-003

Subdirector Administrativo y Construccién. Registro de obras en sistema.

DOBP-MZTL-004

Secretaria de la subdireccién administrativa. Movimientos de personal.

DOBP-MZTL-005

Secretaria de la subdireccién administrativa. Registro de némina semanal.

DOBP-MZTL-006

Jefe de normatividad y costos. Realizacién de presupuesto base.

DOBP-MZTL-007

Jefe de normatividad y costos. Realizacién de licitaciones piblicas.

DOBP-MZTL-008

Jefe de proyectos y fraccionamientos. Recepcién de fraccionamientos.

DOBP-MZTL-009

Subdirector Administrativo y Construccién. Integracién de expedientes
técnicos de obra.

DOBP-MZTL-010

Jefe de proyectos y fraccionamientos. Elaboracién de generador de obra.

DOBP-MZTL-011

Jefe de proyectos y fraccionamientos. Verificacién de levantamientos y niveles
de terrenos.

DOBP-MZTL-012

Director de Obras Publicas. Gestidén y ejecucion de obras.

DOBP-MZTL-013

Director de Obras Publicas. Mantenimiento vialidades y espacios pablicos.

DOBP-MZTL-014
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Detallado de Proceso

Dependencia

Direccion de Obras Pablicas. ID DOPB-MZTL-001

Nombre del Proceso -

Area/
Depto.

Atenciébn a la
dependencias.

ciudadania vy Subdireccion Técnica.

Objetivo

Atencién al ciudadano que solicita una cita con el Director para la atencién de sus
necesidades, peticiones y quejas.

Puesto responsable

Subdirector Técnico.

Direcciones, ireas,
Dependencias o
puestos de trabajo

1. Departamento de proyectos y Fraccionamientos
2. Departamento de Normatividad y Costos.

involucrados
Sistemas utilizados
Documentos o =  Fommato de solicitudes.
formatos relacionados | =  Oficio de solucién de solicitud.
=  Bitacora de atencién ciudadana.
Politicas = Ley de Obras Piblicas y Servicios relacionadas con las mismas del Estado de
Sinaloa
* Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacion de Servicios y Obra Piblica
del Estado de Sinaloa.
= Ley de la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.
Producto Final Atencién personal a la ciudadania y dependencias, dando seguimiento a todas las

solicitudes/peticiones que se encuentren dentro del alcance de la Direccién de Obras

Publicas, con el apoyo del equipo de trabajo de la dependencia, conforme los
requerimientos sean solicitados

A. Explicacion general del proceso:

=  Proceso mediante el cual cualquier cindadano puede solicitar cita para ser atendido personalmente por el
subdirector técnico de la direccion de obras publicas y presentar peticiones, inquietudes, necesidades,
quejas o solucion a probleméaticas diversas que conciemnan a la direccion.

= El principal objetivo del proceso es satisfacer las necesidades de servicios basicas de la ciudadania
como son agua, drenaje y pavimento principalmente.

® Se lleva un control de las solicitudes de la ciudadania, registrandolas en un formato definido para
agilizar el seguimiento.

* Una vez atendida la solicitud se genera un oficio y detalles e informacién de la solicitud son entregadas

por escrito.

= La ciudadania o dependencias que se reinen con subdirector, se registran en bitacora de visitas.




B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

INICIA

Ciudadano solicita
reunién con Subdirector
técnico de la direccién de
obras publicas

Dependencia requiere
reunién con Subdirector
técnico de la direccién de
obras publicas

EJECUCION

2 Subirector disponible deé
inmediato?

no

v

Revisién de Agenda
de subdirector, y se

> bitdcora

CONTROL

Se registra al
ciudadano o
dependencia en

Subdirector
recibe al
ciudadano o
dependencia
solicitante

¢_J

Y

Peticiones se

/| registran en formato
|| preestablecido para

Su seguimiento y
solucién oportuna

agendacitaal | —
solicitante en fecha
disponible Subdirector escucha las
peticiones, solicitudes,
necesidades, inquietudes y
problematicas diversas que
@ conciernen a la direccion
Se designa Soiiciz.ud se
responsable del sanaizaal
seguimiento a la B departame_nto
solicitud correspond:g_nte
para solucién
v
Una vez Oficio impreso se
atendida y entrega a Direccion,
resuelta solicitud _ | como comprobante de
se genera oficio ™ |la atencién y solucion a |
con detalles e Su peticién
informacion \/_\
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C. Descripcion de actividades.

#| RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,
DIRECCION O
DEPENDENCIA

RELACIONADO

1| Ciudadano o
dependencia

Solicitud de
cita.

Ciudadano 0
dependencia interesada
solicita cita para
reunion con
subdirector técnico de
la Direccion de Obras
Piiblicas.

N/A

N/A

N/A

2 | Secretaria de
subdirector

Revision de
Agenda.

Si el Subdirector se
encuentra disponible,
atiende de inmediato al
ciudadano solicitante.

En caso contrario se
programa la cita més
proxima.

Agenda de
subdirector

N/A

N/A

Secretaria de
subdirector

(53]

Registro del
solicitante en
biticora.

S1 el solicitante es
atendido de inmediato
o acude a una cita
programada con
subdirector, se registra
en bitacora.

Bitacora

N/A

N/A

4 | Subdirector

Subdirector
recibe a
ciudadano
dependencia.

Subdirector Técnico
recibe al ciudadano o
Dependencia que ha
solicitado reunién vy
escucha  peticiones,
inquietudes,

necesidades, quejas o
solucion a
problematicas diversas
que concieman a la
Direccion.

N/A

N/A

N/A

5| Secretaria de
Subdirector

Registro de
peticiones.

Las peticiones hechas
al  Subdirector se
registran en formato
establecido para
seguimiento, atencién
y solucién oportuna.

Formato de
solicitudes

N/A

N/A
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RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
Subdirector Canalizacién | Subdirector canaliza
de solicitud. | las solicitudes N/A N/A N/A
recibidas, al
Departamento
correspondiente  para
su solucidn.
Departamento Responsable. | El Departamento
responsable de designa  responsable N/A N/A N/A
seguimiento para seguimiento a la
solicitud.
Departamento Oficio de Una vez atendida y | Oficio de solucién
responsable de | solucién. resuelta la solicitud se de solicitud N/A N/A
seguimiento genera oficio con
detalles e informacion
de la misma.
Director de Informe. El oficio de solucién | Oficio de solucion
Obras Publicas. es  entregado al de solicitud N/A N/A
Director para hacer de
su conocimiento la
solucién.

D. Observaciones.

=  Cualquier ciudadano puede solicitar reunién con el subdirector y este a su vez recibir todas las
solicitudes.

=  Dependencias que presentan inquietudes o peticiones respecto a servicios varios, también solicitan
reunién con subdirector.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania y dependencias.

F. Anexos. N/A

CONTROL DE VERSIONES

Fecha: Junio

30, 2019.

Tabla de historia del documento

# de
Revision:

Date:

Razoén de revision:

1 30 Mayo 2019
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Obras Publicas. ID DOPB-MZTL-002

Nombre del Proceso Seguimiento al proceso de revisién y | Area/ Subdireccién Administrativo y
aprobacién de estimaciones. Depto. | Construccién.

Objetivo Que todos los conceptos cobrados en estimaciones sean acorde al presupuesto

autorizado y el avance fisico de la obra.

Puesto responsable

Subdirector Administrativo y Construccidn.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Jefe de supervisores.
2. Supervisores.

Sistemas utilizados

Documentos o
formatos relacionados

Politicas

® Ley de Obras Publicas y Servicios relacionadas con las mismas del Estado de
Sinaloa

* Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y Obra Piblica
del Estado de Sinaloa.

* Leydela Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

Producto Final

Asegurar que la colonia o sector donde se desarrolle una obra sea beneficiado
garantizando que las eestimaciones generadas por los contratitas con obras asignadas

por parte del H. Ayuntamiento, revisadas y aprobadas en base a lo generado en el
presupuesto de obra autorizado.

A. Explicacién general del proceso:

= Todos los contratistas con obras asignadas por el H. Ayuntamiento, elaboran y presentan sus
estimaciones de obra.

= Supervisor de obra concilia dicha estimacién y es revisada por la subdireccion técnica de construccion.

= El supervisor entrega la estimacién al Jefe de Supervisores para su VoBo.

= Laestimacién es enviada a la Direccién de Obras Piblicas para su revisién y aprobacién.

® Si la estimacién fue aprobada, se informa a la Direccién de Egresos por medio de oficio donde se
informa de la aprobacién y procedan al pago correspondiente a contratista.

= Se lleva un control para medir los avances fisicos de obras y el avance de acuerdo al presupuesto
(financiero), éste formato se actualiza semanalmente.

= Se toman fotografias para llevar a cabo la estimacion.
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B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcién de actividades.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,
DIRECCION O
DEPENDENCIA

RELACIONADO

Contratistas

Estimaciones

Elaboran y presentan
estimaciones de obras que
tienen asignadas con el H.
Ayuntamiento de
Mazatlan,

Estimaciéon

N/A

N/A

(i8]

Supervisor de
obra

Conciliacion.

Supervisor de obra revisa
y concilia estimacién
presentada por contratista.

Estimacion

N/A

N/A

Jefe de
Supervisores

Revisala
estimacion
da VoBo.

Jefe de  supervisores
revisa la estimacién de Ie
da el VoBo.

Estimacion

N/A

N/A

Subdirector
Administrativo
y construccion

Revision de
estimacion.

Estimacién es revisada
por subdirector técnico de
construccion y la envia al
director de obras piblicas.
La estimacion va
acompafiada de

fotografias.

Estimacién

N/A

N/A

Director de
obras publicas

Revision.

Director de obras publicas
revisa estimacién y si no
hay algin ajuste o
inconveniente, es
autorizada.

Si el director detecta
alguna inconsistencia la
estimaciéon se regresa al
contratista para ajustes.

Estimacion

N/A

N/A

Secretaria de
director de obras
publicas

Oficio de
aprobacion.,

Al ser aprobada una
estimacion se elabora
oficio de aprobacién, que
es enviado a la Direccién
de Egresos.

Oficio de
aprobacion

N/A

Direccion de
Egresos.

Direccion de
egresos

Programacié
n de pago.

Al recibir oficio de
aprobacién de la direccion
de obras publicas, la
direccion de  egresos
programa y efectia pago a
contratista.

N/A

N/A

Direccion de
Egresos.

Municip
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D. Observaciones.

=  Se lleva un control para medir avances fisicos y avances de acuerdo al presupuesto, éste reporte se
actualiza semanalmente.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania y turistas de Mazatlan.

F. Anexos. N/A

CONTROL DE VERSIONES

Fecha: | Junio 30, 2019. ]

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razén de revision: Firma:
Revision:

1 30 Mayo 2019 Correccion de Documento
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Detallado de Proceso

Dependencia

Direccidén de Obras Pablicas. ID DOPB-MZTL-003

Nombre del Proceso

Elaboracién de contratos. Area/ | Subdireccién Administrativa y
Depto. | construccién.

Objetivo

Elaborar y tramitar el documento que ampara contractualmente la relacién
DEPENDENCIA — CONTRATISTA, aplica para todos los programas y fuentes de
recursos de financiamiento de Obra Publica.

Puesto responsable

Subdirector Administrativo y construccion.

Direcciones, areas, 1. Presidencia Municipal.
Dependencias o 2. Tesoreria.
puestos de trabajo 3. Secretaria del H. Ayuntamiento.
involucrados 4. Contratista.

5. Empresa afianzadora.

6. Programacion de obra.

Sistemas utilizados

Documentos o
formatos relacionados

= Formato de contrato de acuerdo al fondo de inversion.

Politicas

= Ley de Obras Piblicas y Servicios relacionada con las mismas del Estado de
Sinaloa.

* Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y Obra Piblica
del Estado de Sinaloa.

= Ley de la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

Producto Final

Contar con un contrato autorizado por cada obra programada para ejecutarse en el
Municipio, dicho documento contara con todos los preceptos legales y requisitos de
identificacion relativos a la fuente de recursos piblicos con la cual se financia la obra
en cuestion.

A. Explicacién general del proceso:

= La Subdireccién Administrativa y Construccion, recibe notificacion de la direccién de obras piblicas
para la elaboracién de proximo contrato.

= Subdirector Administrativo y Construccidn, recopila oficios de aprobacién de las distintas 4reas que
autorizan, y que se encuentra en expediente en poder de Tesoreria.

*  Subdirector Administrativo y Construccién, valida montos autorizados para obra a contratar.

= Subdirector Administrativo y Construccion, elabora contrato de acuerdo al tipo de fondo de inversion; si
el monto es mayor a 10,000 UMA se requiere el acta de fallo de la obra licitada que debera proporcionar

el Jefe de Costos.

=  El contrato es revisado e impreso para firma del Director de Obras Piblicas.

Municipio de Mazatlan 2018-2021
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B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcién de actividades.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,
DIRECCION O
DEPENDENCIA

RELACIONADO

Direccién de
obras publicas

Notificacion
de nuevo
contrato.

El Director de Obras
Publicas notifica al
Subdirector
Administrativo para la
elaboracién de nuevo
contrato.

N/A

N/A

N/A

Subdirector
administrativo y
Construccion

Reune
oficios de
aprobacién.

El Subdirector
Administrativo, recibe la
notificacién de nuevo
contrato del Director de
Obras P de aprobaciéon
de las areas autorizantes.

Oficios de
aprobacion.

N/A

N/A

(V3]

Tesoreria

Entrega
oficios de
aprobacion.

Tesoreria toma del
expediente del
proveedor, los oficios de
aprobacién que requiere
el Subdirector
Administrativo para
elaborar el contrato y se
los hace llegar.

Oficios de
aprobacién.

N/A

Tesoreria.

Subdirector
administrativo y
Construccion

Vahida
montos.

Subdirector valida
montos de las obras a
contratar.

Si el monto es menor a
10,000 UMA, procede a
hacer ¢l contrato.

Si el monto es mayor a
10,000 UMA, requiere
acta de fallo de 1Ila
licitacion.

N/A

N/A

N/A

Jefe de
normatividad y
costos

Acta de
fallo.

Jefe de Costos entrega al
subdirector
administrativo acta de
fallo de licitacién de
obra, cuando el monto
es mayor a 10,000
UMA.

Acta de fallo.

N/A

Normatividad y
costos.
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#| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOQS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
6 | Subdirector Contrato. Subdirector Contrato. N/A N/A
administrativo y Administrativo
Construccion elabora contrato de
acuerdo al formato del
fondo de inversién.
7 | Subdirector Revision e El contrato es revisado Contrato. N/A N/A
administrativoy | impresion. € impreso para enviar
Construccion a autorizacion del
Director de Obras
Piblicas.
D. Observaciones.
o Se lleva un control del total de contratos por tipo de fuentes de recursos.
E. Beneficiario (s) del proceso.
Ciudadania y turistas de Mazatlan.
F. Anexos. N/A
CONTROL DE VERSIONES
Fecha: Junio 30, 2019.
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razén de revision: Firma:
Revision:
1 30 Mayo 2019 Correccién de Documento
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccion de Obras Publicas. ID DOPB-MZTL-004
Nombre del Proceso Registro de obras en sistema. Area/ Subdireccion Administrativa y
Depto. | Construccién

Objetivo

Registro de la obra piiblica puesta en marcha y respectivo contrato para alimentar la
informacién en el sistema y efectuar cobros futuros que correspondan a estimaciones
de avance de obra y anticipos.

Puesto responsable

Subdirector Administrativo y construccion

Direcciones, dreas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Presidencia Municipal.
Direccion de obras publicas.
Direccién de egresos (para pagos de anticipos).

W N =

Sistemas utilizados

SADMUN, médulo de registro de obras y contratos.

Documentos o
formatos relacionados

= Oficio de aprobacién.
Contrato firmado.

Politicas

Ley de Obras Piblicas y Servicios relacionada con las mismas del Estado de
Sinaloa.

Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios vy Obra Publica
del Estado de Sinaloa.
Ley de la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

Producto Final

Administrar adecuadamente la informacién en sistema de las Obras puestas en
marcha y que dicha informacién pueda utilizarse para futura gestién de pagos de
obra tratindose de anticipos o avances de obra.

A. Explicacién general del proceso:

registro de obra.

pertinente.

Tesoreria elabora oficios de aprobacién con los permisos correspondientes en sistema SADMUN para el
Subdirector administrativo y construccién registra obra en sistema describiendo la informacién

Indica fecha de inicio y término del programa de trabajo.
Registra contrato correspondiente a la obra, contratista, monto autorizado ¥ permisos obtenidos en el

oficio de aprobacién para autenticar obra en sistema.
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B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcién de actividades.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Tesoreria. Oficios de Tesoreria elabora Oficios de SADMUN. Tesoreria.
aprobacién. | oficios de aprobacién aprobacién.
de obra en SADMUN
con permisos
correspondientes.
2 Subdirector Registro de Subdirector  registra N/A SADMUN N/A
Administrativo | obra. obra en SADMUN,
y construccién incluye en el registro
de la Direccion informacién pertinente
de Obras de la obra.
Publicas
3 Subdirector Fechainicio |Indica en sistema N/A SADMUN N/A
Admén. y y término. fecha de inicio vy
construccién de término del programa
la DOP de trabajo.
4 Subdirector Registrode | Registra el contrato de N/A SADMUN N/A
Administrativo | contrato. obra en  sistema
v construccion SADMUN.
de 1a DOP
5 Subdirector Registrode | Registra al contratista N/A SADMUN N/A
Administrativo | contratista. asignado/ganador de la
y construccién obra.
de la Direccién
de Obras
Publicas
6 Subdirector Registro Registra monto N/A SADMUN N/A
Admén. y monto autorizado para
construccién de | autorizado. ejecucion de la obra.
la Direccién de
Obras Piblicas
T Subdirector Registro Registra los permisos N/A SADMUN N/A
Admoén. y Permisos. obtenidos en oficio de

construccion de
la Direccion de
Obras Pablicas

aprobacién para
autenticar obra en
sistema.
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D. Observaciones.

e Como area de oportunidad el sistema pudiese ser mas exacto en el registro de obra

o Selleva control de obras registradas por mes y por tipo de fondo.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania y turistas de Mazatlan.

F. Anexos.

Ejemplo de pantalla de registro de obra:
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Obras Piblicas. ID DOPB-MZTL-005

Nombre del Proceso Movimientos de personal. Area/ Subdireccion Administrativa
Depto. y construccion

Objetivo Realizar los movimientos de altas y bajas de personal adscrito a los diferentes

Departamentos de Obras Publicas, este proceso aplica para todo el personal de cada
una de las areas que conforman la Direccién de Obras Publicas

Puesto responsable Auxiliar Administrativo.
Direcciones, areas, 1. Presidencia Municipal.
Dependencias o 2. Direccion de obras publicas.
puestos de trabajo 3. Direccion de recursos humanos.
involucrados
Sistemas utilizados N/A
Documentos o = Formato propuesta de personal.
formatos relacionados | * Formato de filiacion.
Politicas = Ley de Obras Puablicas y Servicios relacionada con las mismas del Estado de
Sinaloa.
= Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.
= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y Obra Puablica
del Estado de Sinaloa.
= Ley de la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.
Producto Final Registro correcto y puntual de movimientos de personal autorizado por Presidencia

Municipal y Direccién de Obras Publicas.

A. Explicacion general del proceso:

= Direccion de obras publicas entrega documentacién de candidato o notificacién de movimiento interno a
subdireccién administrativo y Construccion.

=  Subdirector administrativo recibe instruccién e informacién del candidato.

= Registra “formato propuesta de personal”.

= Flabora “formato de filiacion™.

= Direccién de obras pablicas autoriza formatos.

= Subdireccion entrega formatos firmados de autorizados a recursos humanos y espera confirmacién.

Municipio de Mazatlan 2018-2021
Este documento es propiedad del Municipio de Mazatl ibid }

parcial o total. La impresion no au

qqqqq




B. Flujo/Mapa del proceso.
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C. Descripcion de actividades.

RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCE§O,
RELACIONADQOS | RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
Direccion de Notificacion | La Direcciéon de Obras N/A N/A N/A
Obras Piblicas | de candidato. | Publicas entrega a la
Subdireccion
Administrativo la
documentacién de
candidatos como nuevo
personal 0 movimientos
internos.
Subdireccion Recibe Subdireccién recibe N/A N/A N/A
Administrativay | instruccién. | instruccién e
construccion de informacién del
la Direccién de candidato 0
Obras Pablicas movimientos internos.
A su vez indica al
Auxiliar Administrativo
realice el tramite.
Auxiliar Formato de Auxiliar administrativo Formato de N/A N/A
Administrativo | personal. registra “formato de personal.
personal” con la
documentacion e
informacién del
candidato.
Auxiliar Formato de Auxiliar registra Formato de N/A N/A
Administrativo | filiacion. “formato de filiacién”, filiacion.
con informacion del
candidato.
Auxiliar Formatos a Los formatos con Formato de N/A N/A
administrativo direccién. informacién del personal y
candidato se envian al filiacién.
director de obras
publicas para
autorizacion.
Director de Autorizacién | Director autoriza Formato de N/A N/A
Obras Piblicas formatos para ingreso de personal y
nuevo colaborador filiacion.
Auxiliar Formatosa | Auxiliar hace llegar Formato de N/A Direccion de
administrativo Recursos formatos y expedientes personal y recursos
Humanos. del candidato a Recursos filiacion. humanos.

Humanos y  espera
confirmacién de alta.

Municipio de Mazatlan 2018-2021

repiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualgt

no

ier reproduccion

presién no autorizada de éste documento se considera cemao copia “

qc 7
23/ 43




D. Observaciones.

e Selleva un control de los movimientos de personal por mes.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Direccion de Obras Publicas.

F. Anexos. N/A
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccion de Obras Publicas. ID DOPB-MZTL-006

Nombre del Proceso Registro de némina semanal. Area/ Subdireccién Administrativa y
Depto. | construccidn.

Objetivo Registrar de manera correcta la némina de los empleados registrados como “nomina

semanal, cumpliendo con las politicas de asignacion de horas extras trabajadas y en
apego a las mstrucciones que se emiten de parte de la Direccion de Obras Piblicas.

Puesto responsable Auxiliar Administrativo.

Direcciones, areas, 1. Subdireccion de Maquinaria.
Dependencias o 2. Direccion de Recursos Humanos.
puestos de trabajo
involucrados
Sistemas utilizados N/A
Documentos o =  Tablas de némina semanal.
formatos relacionados
Politicas = Ley de Obras Piblicas y Servicios relacionada con las mismas del Estado de
Sinaloa.
* Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.
= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y Obra Piblica
del Estado de Sinaloa.
= Leydela Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.
Producto Final Tramite ante Oficialia Mayor de némina de campamento de Obras Pablicas con base

a la carga de trabajo realizada la semana inmediata anterior laborada.

A. Explicacién general del proceso:

= Subdireccion de maquinaria hace llegar semanalmente los lunes a la Direccién de Obras Publicas
registros de horas trabajadas por empleado, para el tramite de némina semanal.

= Subdireccién administrativa y construccién, revisa la documentacién correspondiente a la némina
semanal por medio del auxiliar administrativo.

®  Auxiliar elabora formatos para el tramite de pago de némina.

* Una vez llenos formatos y documentacién de soporte, se envian al director de obras pitblicas para su
autorizacion.

= El director de obras piblicas autoriza el pago de némina semanal, formatos y documentos de soporte se
envian a oficialia mayor para gestién de pago.
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B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcién de actividades.

#| RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1| Subdireccién de | Némina Semanalmente la | Némina semanal. N/A N/A
Magquinaria semanal. subdireccién de
maquinaria envia datos
de la némina semanal
para que se autorizada y
programada para pago.
2| Subdireccién Recepcién de | La Subdireccion | Némina semanal. N/A N/A
Administrativay | némina. Administrativa recibe y
construccion revisa la documentacion
correspondiente por
medio del Auxiliar
Administrativo.
3| Auxiliar Formatos. Auxiliar Administrativo Formatos de N/A N/A
Administrativo elabora formatos de tramite de
tramite de nomina. ndémina.
4| Auxiliar Formatos a Los formatos de némina Formatos de N/A N/A
administrativo direccién. son enviados a la tramite de
Direccién de  Obras némina.
Publicas para su
autorizacion.
5| Director de Autorizacién | Director de  Obras N/A N/A N/A
Obras Piblicas Piblicas firma y
autoriza ndmina.
6 | Awdliar Nomina a La noémina autorizada Formatos de N/A Oficialia Mayor
administrativo Oficialia. por el Director de Obras tramite de
Publicas asi como Ila némina.
documentacion de

soporte correspondiente,
se envia a oficialia
mayor para esperar la
programacion de pago.
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D. Observaciones.

e Selleva un control de horas extras, asistencias y faltas por semana.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Direccién de Obras Pablicas.

F. Anexos. N/A
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Detallado de Proceso

Dependencia

Direccién de Obras Pablicas. ID DOPB-MZTL-007

Nombre del Proceso

Realizacion de presupuestos base. Area/ Subdireccion Técnica.
Depto.

Objetivo

Obtener y garantizar los mejores costos dentro del mercado comercial.

Puesto responsable

Jefe de Normatividad y Costos.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Proyectista.
2. Generador de obra.

Sistemas utilizados

Opus AEC10.

Documentos ¢
formatos relacionados

=  Catalogo de conceptos y generadores de obra.

Politicas

* Ley de Obras Piblicas y Servicios relacionada con las mismas del Estado de

Sinaloa.

* Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y Obra Pablica
del Estado de Sinaloa.

= Leyde la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

Producto Final

Presupuesto actualizado, considerando para ello un mercadeo (cotizacidn) de los
insumos vigentes y obtener el soporte econémico necesario al cual se denomina
presupuesto base.

A. Explicacion general del proceso:

= Jefe de Proyectos proporciona al jefe de normatividad y costos catélogo de conceptos y generadores de
obra, para comenzar cotizaciones; es la inica forma que detona una cotizacién.
= Jefe de Costos recibe informacién del proyecto.

= Jefe de Costos inicia mercadeo/cotizacién de los conceptos de obra.

® Se capturan en sistema Opus AEC10 informacin correspondiente a catilogos de conceptos y
volimenes de obra.

= Los volumenes son optimizados para minimizar costos no operativos o irreales.

= Se incluye conceptos como gastos de oficina, indirectos de obra, financieros y utilidad del proyecto.

= Se generan tarjetas unitarias de cada concepto, que funcionan también como soporte técnico del analisis

de costos.

= Presupuesto es impreso y entregado a la direccion de obras pablicas para su revisién y valoracion.
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B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcion de actividades.

#| RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1| Jefe de Catilogode |Jefe de  Proyectos Catalogo de -Office Excel N/A
Proyectos conceptos. elabora catidlogo de conceptos y - AutoCAD
conceptos y generadores | generadores de (Proyecto
de obra para iniciar obra. Ejecutivo)
cotizaciones, pues éstas
requieren el soporte e
informacién para
solicitarlas.
2| Jefe de Recibe Jefe de Costos recibe Catalogo de -Office Excel N/A
Normatividady | catalogo. catdlogo necesario para conceptos y
Costos iniciar cotizaciones. generadores de
obra.
3| Jefe de Solicitud El Jefe de Costos con la Estudio de Cotizacion: Proveedores
Normmatividad y | cotizaciones. | informacién de Mercadeo por -Electrénica. diversos
Costos conceptos inicia la | algln concepto -Telefénica.
solicitud de cotizaciones especial -Fisica.
con diversos
proveedores de
maquinaria, material de
construccién, mano de
obra, equipo menor,
entre otros.
4| Jefe de Recepcion Jefe de Costos recibe Cotizaciones. N/A N/A
normatividady | cotizaciones. | cotizaciones de
costos proveedores respecto a
los rubros indicados.
5| Jefe de Captura Se capturan en sistema Catalogo de Opus AEC10 N/A
normatividady | sistema opus AECI10 conceptos y
costos AECI10. informacién generadores de
correspondiente a obra.
catdlogos de concepto v
volimenes de obra.
Los  volimenes se
optimizan para evitar
costos irreales o no
operativos.
6| Jefe de Otros Se incluyen conceptos Catélogo de Opus AECI10 N/A
Normatividady | conceptos. como gastos indirectos, conceptos vy
Costos gastos de  oficina, | generadoresde
financieros, indirectos obra.
de obra y la utilidad del
proyecto.
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RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
Jefe de Tarjetas Se genmeran tarjetas | Tarjetas unitarias. N/A N/A
Normatividad y | unitarias. unitarias de cada
Costos concepto, que sirven
también como soporte
técnico del andlisis de
COstos.
Jefe de Presupuestos | Los presupuestos/ Cotizaciones. N/A Direccion de
Nommatividad y | impresos. cotizaciones, son obras publicas.
Costos impresos v enviados a la
Direccion de  Obras
Publicas para su
autorizacién.
Director de Autorizacién | El Director de Obras Cotizaciones. N/A N/A
obras publicas Publicas valora, revisa y
autoriza la cotizacion
que mejor cumpla los
requerimientos de .
calidad y precio que
requieren las obras del
Ayuntamiento.

D. Observaciones.

e La cotizacién se entrega impresa a las areas involucradas, quedando un respaldo electrénico con un
nimero de registro definido.
e En caso de variantes en el proyecto, éstas son notificadas al jefe de normatividad y costos para nueva
valoracién econdmica y técnica de los ajustes a considerar en el presupuesto.
e Como 4rea de oportunidad se detecta la necesidad de ampliar el monto establecido al departamento para
compra de insumos de oficina.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Direccion de Obras Pablicas y ciudadania de Mazatlan.

F. Anexos. N/A
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Detallado de Proceso

Dependencia

Direccioén de Obras Piblicas. ID DOPB-MZTL-008

Nombre del Proceso

Area/
Depto.

Realizacion de licitaciones Pablicas. Subdireccion Técnica.

Objetivo

Obtener la mejor propuesta econdémica y técnica que garantice la calidad de los
trabajos y optimizar recursos del Municipio.

Puesto responsable

Jefe de Normatividad y Costos.

Direcciones, dreas, 1. Direccién de obras publicas.
Dependencias o 2. Subdireccién de obras pablicas.
puestos de trabajo 3. Transparencia.
involucrados 4. Organo interno de control.
5. Subdireccién de administracion de la direccién de obras publicas.
Sistemas utilizados N/A

Documentos o
formatos relacionados

= Convocatoria a la licitacion.
=  Propuestas técnica y econdémica.
= Acta de apertura.

=  Fallo.
Politicas = Ley de Obras Piblicas y Servicios relacionada con las mismas del Estado de
Sinaloa.
* Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.
= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y Obra Piiblica
del Estado de Sinaloa.
= Leydela Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.
Producto Final

Cubrir las necesidades requeridas por la sociedad respecto a obra publica en el
Municipio de Mazatlén.

A. Explicaciéon general del proceso:

= Los pasos a seguir para una Licitacién Piblica son claros y definidos.
1. Lanzamiento de convocatoria piblica. Busca despertar interés de diversos participantes,
personas fisicas y morales.

B W N

Se reciben solicitudes de registro por parte de los interesados.
Se manifiesta por escrito la aceptacion de los participantes.
La Direccién de Obras Publicas hace entrega a los interesados de informacién técnica (4rea de

proyectos), planos, catdlogo de conceptos.

i R

Se programa visita al lugar de la obra.

Junta de aclaraciones para despegar dudas de los interesados.
Se realiza presentacion y apertura de propuestas.

Se extiende acta de apertura.
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9. Revisién cuantitativa de propuestas.
10. Dictamen de Comité Resolutivo.

11. Fallo del proceso.
® Parallevar a cabo una licitacién de obra, debe elaborarse una programacién de fechas y tiempos para

llevar a cabo cada una de las fases del proceso.

B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcion de actividades.

# | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESQO,
RELACIONADOS | RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Jefede Lanzamiento | Se lleva a cabo| Convocatoriaa -Compra net N/A
Normatividad y | convocatoria. | lanzamiento de licitacion. -DOF
Costos convocatoria a -POE
Licitacion de Obra -Periddico Local
Publica.
2 | Jefede Recepcion de | Se reciben solicitudes de Registro de N/A N/A
Normatividad y | solicitudes. registro a la solicitud
Costos convocatoria de
interesados ya sean
personas  fisicas o
morales.
3 | Participantes Manifiesto Los participantes | Cartas de Interes N/A N/A
de manifiestan por escrito
aceptacion. aceptacién de participar
en el proceso.
4 | Jefede Informacién | La direccién de obras -Bases CompraNet N/A
Nommatividady | a interesados | publicas por medio del | -Especificaciones
costos jefe de  proyectos, -Planos
entrega a los interesados -Catalogo
a participar, las bases,
informacion técnica,
planos y catilogo de
conceptos y con ello
preparen sus propuestas.
5 | Jefede Visita al Se realiza una visita al | Acta de Visita de CompraNet N/A
Normatividad y | lugar. lugar o é4rea donde se Obra
Costos llevara a cabo la obra en
proceso de licitaciom,
para que los
participantes hagan
estimaciones
correspondientes.
6 | Jefede Junta de Se lleva a cabo junta de Acta de CompraNet Comité de Obra.
Nommatividady | Aclaraciones | aclaraciones donde se aclaraciones.
Costos despejan dudas de los

interesados a participar
en la licitacidén.
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# | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESQO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
7 | Comité de Obra | Presentacion | Se lleva a cabo la | Actade Apertura Compranet Comité de Obra.
de presentacién y apertura
propuestas. de propuestas técnicas y
econdmicas de cada uno
de los participantes den
la licitacion.
8 | Comité de Obra | Actade Se extiende el acta de | Acta de apertura Compranet Comité de obra.
apertura. apertura.
9 | Comité de obra | Revisionde | Se lleva a cabo revisidn Dictamen N/A Comité
propuestas. cuantitativa de Resolutivo Resolutivo de
propuestas de cada uno obra.
de los participantes.
10 | Comité de obra | Fallo. Se emite fallo. Fallo. Compranet Comité de Obra.

D. Observaciones.

° Se realiza revisién de los anélisis de precios unitarios donde intervienen: mano de obra, maquinaria y
equipo, materiales, asi como célculo de los porcentajes de financiamiento, indirectos y utilidad.
Como area de oportunidad se recomienda dos accesos al sistema Opus para agilizar cotizaciones.
Para utilizar el sistema Compra Net se necesitan ciertas caracteristicas para los Equipos de Computo.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Direccion de obras piblicas y ciudadania de Mazatlan.

F. Anexos. N/A

CONTROL DE VERSIONES

Fecha:

Junio 30, 2019.

Tabla de historia del documento

# de
Revision:

Date:

Razoén de revision:

Firma:

1 30

Mayo 2019

Correccion de Documento

N No aut

orizada de éste documento se consi
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controlaga .
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Obras Piblicas. D DOPB-MZTL-009

Nombre del Proceso Recepcion de fraccionamientos. Area/ Jefe de  Proyectos vy
Depto. | Fraccionamientos.

Objetivo Confirmar que la constructora que edificé un nuevo fraccionamiento observd

medidas y colindancias que se autorizadas, asi como también los niveles con los
cuales debid ser construido, esto con el fin de preservar los atributos de la zona de
influencia de dicho asentamiento.

Puesto responsable

Jefe de Proyectos y Fraccionamientos.

Direcciones, 4reas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Topografo.

2. Auxiliares del area de proyectos.

3. Constructor y equipo de construccién.
4. Subdireccion técnica.

Sistemas utilizados

Autocad.

Documentos o
formatos relacionados

=  Plano de obra terminada.

=  Tabla de medidas confirmadas y niveles de la obra.
=  Formato para generadores.

=  Formato de informe.

Politicas = Ley de Obras Publicas y Servicios relacionada con las mismas del Estado de
Sinaloa.
®* Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.
= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacion de Servicios y Obra Publica
del Estado de Sinaloa.
= Leyde la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.
= Reglamento de planeacion del Municipio de Mazatlan.
Producto Final Garantizar al ciudadano la habitabilidad del lugar donde adquiere su vivienda, la

seguridad de vialidades y que las colindancias no fueron rebasadas y confirmar que
esta construido conforme a los niveles autorizados por la Dependencia.

A. Explicacion general del proceso:

= Constructora interesada, solicita en Direccion de obras publicas la revisién del fraccionamiento.

= Direccién de obras publicas por medio del jefe de proyectos, recoleta informacién de enfoque de
construccion de la obra.

= Jefe de proyectos, designa y programa cuadrilla que sera responsable de la revisién v verificacién.

* Laprogramacion se hace de acuerdo a prioridades de la Direccién.

= Cuadrilla se presenta en fraccionamiento para medicién y verificacion de niveles.

* En caso de existir desviaciones o discrepancias en la revisién, se comunica al Jefe de Proyectos las
desviaciones detectadas.

= Concluye revision del fraccionamiento con informe detallado de la verificacién en obra.

Este documento es propiedad del Municipic de Mazatldn. Queda ;
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B. Flujo/Mapa del proceso i
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C. Descripcién de actividades.

# | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1| Constructor Solicitud de | Constructor que ha N/A N/A N/A
revision. finalizado su obra de
fraccionamiento, solicita en
direccién de obras publicas
la revision del mismo.
2| Jefe de Recepcién de | Direccién de Obras N/A N/A N/A
Proyectos solicitud. Publicas recibe solicitud y
es canalizada al jefe de
proyectos.
3| Jefe de Recoleccién | Jefe de Proyectos recolecta | Planos de obra, N/A N/A
Proyectos informacién. | informacién de la obra, | tabla de medidas.
enfoque de construccion,
planos de obra terminada,
tabla de medidas
confirmadas y niveles de
obra.
4| Jefe de Designacién | Jefe de Proyectos designa N/A N/A N/A
Proyectos cuadrilla. cuadrilla que sera
responsable de la revisién y
verificacién de obra.
5| Cuadrilla Programacié | Cuadrilla programa visita N/A N/A N/A
n de revision a
fraccionamiento en base a
prioridades.
5| Cuadrilla Revision y Cuadrilla se presenta en N/A N/A N/A
medicién. fraccionamiento y lleva a
cabo revisioén vy verificacién
de niveles de obra.
6| Cuadrilla Desviaciones | En caso de detectar Formato para N/A N/A
desviaciones en la revision, generadores.
lo comunica al jefe de
proyectos.
7| Cuadrilla Conclusién. | Concluye  revision  y Formato para N/A N/A

verificacién de obra.

generadores.
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RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESOQ,
RELACIONADOS | RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
Cuadrilla Conclusién. | Concluye  revisién y Formato para N/A N/A
verificacion de obra. generadores.
Jefe de Informe. Se realiza informe detallado Formato de N/A Comité de
Proyectos de la revision de obra, informe. adquisiciones,
observaciones y si se
considera conveniente,
fotografias.

D. Observaciones.

¢ Selleva un control de los generadores realizados

generadores.
® Se cuenta con un registro de atenciones por zona en el Municipio de Mazatlan.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania de Mazatlan.

F. ANEXOS N/A.

CONTROL DE VERSIONES

Fecha:

Junio 30, 2019.

por semana y un reporte de avances de elaboracién de

Tabla de historia del documento

# de
Revision:

Date:

Razén de revision:

Firma:

1 30 Mayo 2019

Correccién de Documento
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Obras Piblicas. ID DOPB-MZTL-010

Nombre del Proceso Integracion expedientes técnicos de | Area/ Subdireccién Administrativa y
obra. Depto. | Construccion

Objetivo Asegurar la correcta y completa integracién de expedientes técnicos de obra.

Puesto responsable Subdirector Administrativo y Construccion.

Direcciones, areas, 1. Organo Interno de Control.
Dependencias o 2. Auditoria Superior del Estado.
puestos de trabajo 3. Auditorias Federales.
involucrados 4. Contratista.

5. Jefe de proyecto.

6. Jefe de supervision.

7. Jefe de costos.

8. Archivo.
Sistemas utilizados Autocad, Opus.

Documentos o
formatos relacionados

Acta finiquito de obra.
Documento de entrega y recepcion de la misma.
Check list de control.

Politicas

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionada con las mismas del Estado de
Sinaloa.

Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y Obra Publica
del Estado de Sinaloa.

Ley de Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

Reglamento de planeacion del Municipio de Mazatl4n.

Producto Final

Minimizar y estar preparados para observaciones del Organo Interno de Control y
Auditoria Superior del Estado.

A. Explicacion general del proceso:

obra.

Contratista presenta proyecto ejecutivo de obra, si éste cumple con los requerimientos se le asigna la

Subdirector Administrativo y Construccién requiere presencia de contratista previo al inicio de la obra,

para dudas y aclaraciones.

direccion.

Contratista integra documentacion de inicio de obra y la hace llegar al supervisor de obra de la

Supervisor integra documentacién al expediente correspondiente conforme al avance de la misma.
Subdirector monitorea avance de obra e integracién de expediente por supervisor.

Si Ia obra monitoreada no ha concluido, los avances siguen integrandose al expediente.

Si la obra ha concluido, el Subdirector se asegura que supervisor gestione documentos de término de

obra con el contratista.
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C. Descripcién de actividades.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,
DIRECCION O

DEPENDENCIA

RELACIONADO

Contratista

Proyecto
ejecutivo.

Contratista presenta ante
Municipio proyecto
ejecutivo de obra, si éste
cumple con los
requerimientos
establecidos, la obra se le
asigna.

Proyecto
ejecutivo.

N/A

N/A

Subdirector
Administrativo
y Construccién

Reunién
contratista.

Subdirector Técnico
solicita reunién con
contratista antes de iniciar
obra.

N/A

N/A

N/A

w

Supervisor

Informacién
de
contratista.

Supervisor  solicita a
Contratista informacién
para inicio de obra.

N/A

N/A

N/A

Contratista

Documenta-
¢1omn.

Contratista integra
documentacion de inicio de
obra y la entrega a
Supervisor de obra.

Documentacion
de inicio de obra.

N/A

N/A

Supervisor

Expediente

Supervisor
expediente
documentacion
proporcionada
contratista.
Conforme la obra avanza,
se va integrando
informacion al respecto en
expediente.

integra
con

por

Expediente.

N/A

N/A

Subdirector

Monitoreo.

Subdirector monitorea el
avance de obra y verifica la
integracion del expediente
de la misma.

Expediente.

N/A

N/A
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RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
Subdirector .| Solicitudde | Si la obra ha concluido, N/A N/A N/A
gestion de Subdirector  solicita a
documentos | supervisor la gestion de
documentos de término de
obra.
Si la obra ain no concluye,
informaciéon de la misma
sigue  integrandose  al
expediente.
Supervisor Gestion de Al  concluir la obra | Actade finiquito N/A N/A
documentos | supervisor gestiona acta de de obra.
finiquito de obra.
Contratista recibe acta de
finiquito y documentacion
de entrega de la misma.
D. Observaciones.
e Selleva como control una tabla de seguimiento de expedientes de obra.
E. Beneficiario (s) del proceso.
Ciudadania de Mazatlan.
F. ANEXOS. N/A
CONTROL DE VERSIONES
Fecha: Junio 30, 2019.
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razén de revision: Firma:
Revision:
1 30 Mayo 2019 Correccién de Documento
A " Municipio de Mazatian 2018-2021
Este documento es prepiedad del ui

Municipio de Mazatldn. Queda prohibi
parcial o total. La impresidén no autorizada de éste documen




Detallado de Proceso

Dependencia

Direccidon de Obras Piblicas. ID DOPB-MZTL-011

Nombre del Proceso

Elaboracién de generadores de obra. Area/ Direccién de Obras Pablicas.
Depto.

Objetivo

Elaborar el documento bajo el cual se especifiquen los requerimientos técnicos, de
materiales, niveles, longitudes v volimenes de obra.

Puesto responsable

Jefe de Proyectos y Fraccionamientos.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Subdireccién Técnica.
2. Departamento de Costos.

Sistemas utilizados

Autocad.

Documentos o
formatos relacionados

®  Solicitud de elaboracion de generadores.
=  Documento generador de obra.

Politicas

* Ley de Obras Publicas y Servicios relacionada con las mismas del Estado de
Sinaloa.

* Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y Obra Publica
del Estado de Sinaloa.

= Ley de la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

® " Reglamento de planeacién del Municipio de Mazatlan.

Producto Final

Obtener los voliimenes adecuados de los conceptos que compondran cada uno de los
rubros de la obra en planificacién.

A. Explicacién general del proceso:

= Jefe de Proyectos

recibe solicitud de elaboracién de generadores y determina necesidades especiales y

aspectos generales de la obra.
* Programa de acuerdo a prioridades, atencién de requisiciones de generadores.
® Auxiliar de Generadores recaba levantamientos y verificacion de niveles necesarios de las obras

solicitadas.

® Verificacion de planos donde iniciaran las obras con generador solicitado.

®= Auxiliar revisa especificaciones de materiales que ser4n requeridos, y elabora informe de generador de
obra el cual debera ser autorizado por el jefe de proyectos.

= Jefe de Costos, recibe informe de generador de obras.
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B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcién de actividades.

# | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1| Jefe de Solicitud de | Jefe de Proyectos, recibe Solicitud. N/A N/A
Proyectos generadores | solicitud de elaboracién
de generadores de obra en
planificacién.
2| Jefe de Definicion. Jefe de Proyectos N/A N/A N/A
Proyectos determina  mnecesidades
especiales y  aspectos
generales de la obra para
la planeacién v
programacion de
generadores.
3| Jefe de Generador. Jefe de Proyectos N/A N/A N/A
Proyectos programa la visita del
generador (es), al é4rea
destinada para inicio de
obra.
4| Auxiliar de Inicio. Auxiliar de generadores N/A N/A N/A
generadores recibe instrucciones del
Jjefe de proyectos y acude
al lugar donde se llevara a
cabo la obra.
5| Auxiliar de Levantamien | Auxiliar de generadores N/A N/A N/A
generadores to. inicia levantamientos y
verificacién de niveles
necesarios de las obras
solicitadas.
6| Auxiliar de Verificacién. | Auxiliar verifica planos | Planos de obra. N/A N/A
generadores de los poligonos donde se
instalarda la obra con
generador solicitado.
7| Auxiliar de Material Auxiliar de generadores N/A N/A N/A
generadores requerido. revisa las especificaciones

del material
para la obra.

requerido
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RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION

DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
: RELACIONADO
Auxiliar de Informe. Auxiliar, elabora informe Informe de N/A N/A
generadores de generador de obra y se generador de
entrega a jefe de obra.
proyectos para su
autorizacion,
Jefe de Autorizacién | Jefe de Proyectos autoriza Informe de N/A N/A
proyectos informe y lo hace llegar al generador de
jefe de costos. obra.
D. Observaciones.
e Selleva registro de generadores realizados por dia y por semana.
E. Beneficiario (s) del proceso.
Ciudadania de Mazatlan.
F. ANEXOS N/A
CONTROL DE VERSIONES
Fecha: Junio 30, 2019.
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razoén de revision: Firma:
Revisién:
1 30 Mayo 2019 Correccién de Documento
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Obras Pablicas. ID DOPB-MZTL-012
Nombre del Proceso Verificacion de levantamientos y niveles | Area/ Direccién de Obras Pablicas.
de terrenos. Depto.

Objetivo

Realizar las mediciones y verificaciones de niveles con equipos topograficos para

generar reporte de los limites que conforman el poligono objeto de revisién por parte
del Municipio.

Puesto responsable

Jefe de Proyectos y Fraccionamientos.

Direcciones, dreas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Auxiliar del 4rea de proyectos.
2. Presidencia Municipal.
3. Dependencias del Municipio que requieran el servicio.

Sistemas utilizados

Autocad.

Documentos o
formatos relacionados

= Reporte del levantamiento
= Plan de accién.

Politicas

* Ley de Obras Publicas y Servicios relacionada con las mismas del Estado de
Sinaloa. .

* Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacion de Servicios y Obra Piiblica
del Estado de Sinaloa.

= Ley de Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

® Reglamento de planeacién del Municipio de Mazatl4n.

Producto Final

Brindar el servicio de medicion y levantamiento de niveles y angulos que conforman
el poligono que se esti estudiando, con el fin de llevar a cabo obra pablica de interés
para la ciudadania.

A. Explicacién general del proceso:

* Requerimiento de levantamiento y niveles de terreno llega a la direccién de obras piblicas, solicitado
por Presidente u otra area del Ayuntamiento.
= Director elabora plan de accién de acuerdo al tipo de obra y lo hace llegar al jefe de proyectos y

fraccionamientos.

= Jefe de Proyectos y Fraccionamientos, programa la atencién de los diversos requerimientos para
levantamientos solicitados.

= De igual forma programa la cuadrilla de trabajo que atendera la solicitud, material y equipo topografico

requerido.

= Se preparan los pertrechos necesarios para atender la solicitud.
= Cuadrilla realiza levantamiento y el reporte de medidas, angulos y niveles del poligono revisado.
= Reporte es entregado al Jefe de Proyectos y posteriormente al Director para su autorizacion.
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B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcion de actividades.

#| RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESQ,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1| Presidenciau Requeri- Presidente Municipal u Solicitud. N/A N/A
otra miento. otra Dependencia del
Dependencia Municipio envian
Municipal solicitud de requerimiento
de levantamiento y
niveles de terreno al
Director de Obras
Pablicas.
2 | Director de Plan de Director recibe solicitudy | Plan de accién. N/A N/A
Obras Pablicas | accion. elabora plan de accién el
cual hace llegar a Jefe de
Proyectos.
3| Jefe de Ejecucion. Jefe de Proyectos recibe | Plan de accién. N/A N/A
Proyectos plan de accién  para
gjecutarlo, prepara la
atencion al requerimiento
recibido.
4| Jefe de Cuadrilla. Designa la cuadrilla que N/A N/A N/A
Proyectos atendera requerimiento.
5| Jefe de Preparaciéon. | Prepara material, equipo N/A N/A N/A
Proyectos topografico y pertrechos
necesarios para el
levantamiento.
6| Cuadrilla Levanta- Cuadrilla lleva a cabo N/A N/A N/A
miento. levantamiento requerido.
7| Cuadrilla Reporte. Cuadrilla elabora reporte Reporte de N/A N/A
con medidas, angulos y | levantamiento.
niveles del poligono
revisado y es enviado al
Jefe de Proyectos.
» ~ Municipio de Mazatian 2018-2021
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RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
Jefe de Revisidon de | Jefe de Proyectos recibe Reporte de N/A N/A
Proyectos reporte. reporte del levantamiento | levantamiento.
y valida que todo esté
correcto.
Reporte es enviado al
Director de Obras
Publicas.
Director de Autorizacién | Director recibe reporte y Reporte de N/A N/A
Obras Publicas autoriza el mismo. levantamiento.
D. Observaciones.
e Sellevaregistro levantamientos realizados en el mes.
E. Beneficiario (s) del proceso.
Ciudadania de Mazatlan.
F. ANEXOS. N/A
CONTROL DE VERSIONES
Fecha: Junio 30, 2019.
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razoén de revisién: Firma:
Revision:
1 30 Mayo 2019 Correccién de Documento
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Obras Publicas. ID DOPB-MZTL-013
Nombre del Proceso | Gestién y ejecucion de obras. Area/ | Direccion de Obras Piblicas.
Depto.
Objetivo Administrar los presupuestos de obra autorizada del ejercicio para optimizar la
operacion de la dependencia y contribuir al bienestar de Ia poblacién.
Puesto responsable Director de Obras Piblicas.
Direcciones, dreas, 1. Presupuestos.
Dependencias o 2. Licitaciones.
puestos de trabajo 3. Direccion de Bienestar y Desarrollo Social.
involucrados
Sistemas utilizados
Documentos o = Contratos.
formatos relacionados = Oficios de aprobacion.
= Informe presupuestal.
®= Programa de obras.
Politicas * Ley de Obras Piblicas y Servicios relacionada con las mismas del Estado de
Sinaloa.
* Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.
* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y Obra Publica
del Estado de Sinaloa.

* Ley de Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.
® Reglamento de planeacion del Municipio de Mazatln.

Producto Final Optimizacién de recursos otorgados y disponibles en beneficio de la ciudadania.

A. Explicacién general del proceso:

La actividad inicia con la gestion de recursos via Presupuestacién o solicitud a fuentes federales.
Director determina el presupuesto que sera destinado a obra publica para el ejercicio.

Direccion de Bienestar y Desarrollo Social, envia a ésta Direccion propuestas de obras de acuerdo a los
planes de la misma.

Jefe de proyectos en conjunto con el Jefe de Costos elaboran levantamientos y presupuestos de cada
obra sugerida o solicitada.

Informe presupuestal es entregado al Director de Obras Pablicas.

Subdirector administrativo, gestiona los oficios de aprobacién para cada obra presupuestada.

Director de Obras Publicas, elabora programa de obras basandose en directrices establecidas.

Se determina si la obra pasa a licitacion o asignacién directa.

Al pasar el proceso de licitacién y sus etapas o la obra es asignada directamente, se genera y firma
contrato entre los involucrados.
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B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripci6n de actividades.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,
DIRECCION O

DEPENDENCIA

RELACIONADO

Director

Gestidon de
TECUTSOoSs.

Director gestiona recursos
para obras en el
Municipio via
presupuestacion o por
medio de solicitud a
fuentes federales.

N/A

N/A

N/A

Director

Uso de
Tecursos.

Al recibir los recursos, el
director  determina el
presupuesto que  sera
destinado para  obra
publica.

N/A

N/A

N/A

Direccion de
Bienestar y
Desarrollo
Social

Propuestas
de obras

La Direccién de Bienestar
y Desarrollo Social envia
a ésta Direccién,
propuestas de obras en
apoyo a familias
vulnerables.

N/A

N/A

Jefe de Proyecto
y Jefe de Costos

Obras.

Las obras sugeridas o
solicitadas  por  otras
dependencias se
comunican a los Jefes de
Proyecto y jefe de Costos.

En conjunto elaboran
levantamientos y
presupuestos para cada
obra.

Levantamientos y
presupuestos.

N/A

N/A

Jefe de Proyecto
y Jefe de Costos

Informe
presupuestal

Informe presupuestal es
entregado al Director.

Informe
presupuestal.

N/A

N/A

Subdirector
Administrativo

Oficios de
aprobacion.

Subdirector
Administrativo  gestiona
los oficios de aprobacién
necesarios para el inicio
de cada obra
presupuestada.

Oficios de
aprobacién.

N/A

N/A
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# | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
7 | Director de Programade | Director elabora el Programa de N/A N/A
Obras Publicas | obras. programa de obras de obras.
acuerdo a las directrices
establecidas y prioridades
de las dependencias y
administracién municipal.
8 | Director de Tipo de De acuerdo al tipo de obra Licitacién. N/A N/A
Obras Publicas | asignacién se define si la misma se
de obra. publica a Licitacion o se
asigna directamente a
contratista o constructor.
9 | Jefe de Proyecto | Licitacién. La obra es enviada a Licitacién, N/A N/A
licitacién por el costo de
la misma.
Se llevan a cabo los pasos
de la Licitacién.
10 | Subdirector Contrato. Subdirector Contrato. N/A N/A
Administrativo Administrativo  elabora
contrato entre Municipio
¥y empresas, contratistas o
constructores.
El contrato es firmado por
los involucrados.
D. Observaciones.
N/A
E. Beneficiario (s) del proceso.
Ciudadania de Mazatlan.
F. ANEXOS N/A
CONTROL DE VERSIONES
Fecha: Junio 30, 2019.
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razoén de revision: Firma:
Revision:
1 30 Mayo 2019 Correccion de Documento
1 ) . Mun';'.c-i.;\io de”miaz:—:t-
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Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Obras Pablicas. ID DOPB-MZTL-014

Nombre del Proceso Mantenimiento vialidades y espacios | Area/ Direccién de Obras Publicas.
publicos. Depto.

Objetivo Encausar los recursos asignados a la dependencia para dar mantenimiento a

vialidades, espacios piblicos y zonas de interés municipal con el fin de incrementar
el bienestar de la cindadania.

Puesto responsable

Director de Obras Piiblicas.

Direcciones, dreas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Subdirector de maquinaria.

Sistemas utilizados

N/A

Documentos o
formatos relacionados

= Actas de entrega a vecinos.

= Registros de bitacora de atencidn.

= Avance de obra y trabajos.

® Boleta de atenci6n ciudadana. FDAT-MZTL-001
= Requisicién de materiales.

Politicas

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionada con las mismas del Estado de
Sinaloa.

Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas
Mazatlan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y Obra Publica
del Estado de Sinaloa.

Ley de Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

Reglamento de planeacién del Municipio de Mazatl4n.

para el Municipio de

Producto Final

Gestién de recursos materiales para el mantenimiento y rehabilitacion de espacios
piblicos.

A. Explicacién general del proceso:

=  Director recibe solicitudes de mantenimiento de vialidades Yy espacios publicos, la solicitud puede llegar
por medio de boletas de atencion ciudadana.

® Se cuenta con un calendario de rehabilitacion de espacios, en el cual a menos que se reciba boleta de
atencién ciudadana, estan programados los mantenimientos.

= Subdirector de maquinaria adecua el calendario para cumplir la programacién natural de mantenimiento
y las solicitudes o quejas recibidas por medio de atencién ciudadana.

* En caso de no contar con el material requerido para llevar a cabo el mantenimiento o rehabilitacion el
subdirector de magquinaria elabora requisicion y envia al subdirector administrativo para el tramite

correspondiente.

P
controlada”.




® Subdirector administrativo entrega al Subdirector de maquinaria vales de materiales solicitados para
mantenimiento o rehabilitacion.

Se lleva a cabo rehabilitacién o mantenimiento de vialidad o espacio piblico
Supervisor de maquinaria supervisa los trabajos realizados.
Director gestiona acta de entrega de servicio a la ciudadania o comunidades interesadas.

B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcion de actividades.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS

RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,

DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

o=

Director de
Obras Publicas

Solicitud de
manteni-
miento.

Director recibe solicitudes
de rehabilitacion 0
mantenimiento de
vialidades o espacios
publicos; la  solicitud
puede ser por medio de
boleta de atencién
ciudadana o por alguna
dependencia.

Boleta de
atencion
ciudadana.

Sistema de
Atencién
Ciudadana.

Direccién de
Atencién
Ciudadana.

{8

Director de
Obras Publicas

Calendario.

La Direccién cuenta con
un calendario, donde
programa la rehabilitacién
0  mantenimiento  de
espacios  publicos vy
vialidades.

N/A

N/A

N/A

W

Subdirector de
Magquinaria

Ajustes del
calendario.

Subdirector de
Maquinaria adecua el
calendario para cubrir con
los mantenimientos vy
rehabilitaciones ya
programados y atender las
solicitudes por medio de
boletas de  atencién
cindadana.

N/A

N/A

N/A

Subdirector de
Maquinaria

Material.

Si no se cuenta en la
Direccion con el material
requerido para los
mantenimientos, el
subdirector de maquinaria
elabora requisicién que
envia al  Subdirector
Administrativo.

Requisicién.

N/A

N/A

Subdirector
Administrativo
y Construccién

Recepcion de
requisicion.

Subdirector
Administrativo recibe
requisicion y  entrega
vales de  materiales
solicitados al subdirector
de maquinaria.

Vale de material.

N/A

N/A
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RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
Subdirector de Rehabilitacié | Se lleva a cabo la N/A N/A N/A
Maquinaria n. rehabilitacién programada
o solicitada por boletas de
atencién ciudadana.
Subdirector de | Supervisién. Supervisor de Maquinaria N/A N/A N/A
Magquinaria supervisa los trabajos
realizados.
Director de Gestién Director gestiona actas de | Acta de entrega. N/A N/A
Obras Publicas | actas. entrega de servicio a la
ciudadania o comunidades
beneficiadas.
D. Observaciones.
e Sellevaregistro de espacios publicos rehabilitados por semana.
E. Beneficiario (s) del proceso.
Ciudadania de Mazatlan.
F. Anexos. N/A
CONTROL DE VERSIONES
Fecha: | Junio 30, 2019, i
Tabla de historia del documento
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Revision:
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