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INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos tiene como propdsito contar con una guia claray
especifica que garantice la 6ptima operaciéon y desarrollo de las diferentes
actividades de la Direcciéon de Relaciones Publicas, asi como el de servir como un
instrumento de apoyo y mejora Institucional para losservidores publicos.

Comprende en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones de los
procedimientos a seguir para cada actividad laboral, promoviendo el buen
desarrollo administrativo. Contempla la red de procesos, el desarrollo de
procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo y formatos utilizados.

Cabe mencionar que el presente, esta sujeto a actualizacién en la medida que
se presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en el
organigrama o en la normatividad establecida.

Bien definido, un manual de procesos es una herramienta muy util, con la que
se introducirad rapidamente a las personas a entender y realizar sus
actividades.

Procesos: Un proceso es una serie de pasos bien definidos para conseguir un
objetivo especifico.

Es del interés de la presente Administracién Publica, ser eficiente en el
desempefio diario de cada Servidor Publico que colabora en el Municipio, es por
ello, que el presenta Manual fue creado para:

- Precisar las funciones encomendadas a la dependencia para evitar duplicidad
de funciones, detectar omisiones y deslindar responsabilidades.

- Colaborar en la ejecuciéon correcta de las actividades encomendadas al
personal y proporcionar la uniformidad.

- Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones
evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

- Servir como medio de integracién al personal de nuevo ingreso facilitando su
incorporacién e induccién a las distintas dreas.

ARy
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MENSAIJE 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 publico.

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

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

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

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

Muchas gracias.

Q.F.B. Luis Guillermo Benitez Torres
Presidente Constitucional del Municipio de Mazatlan.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccién
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MISION

Atender calidamente tanto a la ciudadania mazatleca, como a itinerantes y
visitantes ofreciéndoles resultados y atencién inmediata a través de acciones y
obras que resuelvan sus necesidades reales.

VISION

Desarrollar una administracién con mecanismos, operacion y politicas que, con
la cooperacién y participacion ciudadana, se traduzcan en impactos que

permitan sentar las bases para un Mazatldn integrado y progresista.

VALORES

Austeridad y eficiencia administrativa.
Sensibilidad Social.

Transparencia en la operacidn.

Calidad en los servicios otorgados.

Colaboracion e inclusién ciudadana.
Comprometidos con otorgar resultados efectivos.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccién
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MARCO LEGAL

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

QCONSTITU_CIC)N
- Constitucién Politica del Estado de Sinaloa.

- Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

=»LEYES
- Ley de Acceso a la informacién Publica del Estado de Sinaloa.

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

- Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.
- Ley Federal de Trabajo

- Ley de Archivos Publicos del Estado de Sinaloa

=2>REGLAMENTOS
- Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mazatlan.

- Reglamento de Bando de Policia y Buen Gobierno del Estado de Sinaloa.

=CODIGO

- Cdadigo Civil del Estado de Sinaloa.

- Cédigo de Etica y Conducta.

=>»ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

-
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ATRIBUCIONES
La Direccidn de Relaciones Plblicas tendra las siguientes atribuciones:

I.- Organizar los actos publicos, oficiales y protocolarios del gobhierno municipal y aquellos en los que
participe el Presidente Municipal. Entre dichos actos se consideran, los civicos que corresponda organizar
al gobierno municipal, las sesiones de cabildo, la recepcidn de visitantes distinguidos, la entrega de
reconacimientos, la inauguracién de obras, actividades o programas; y los demds similares;

.- Coordinarse con las dependencias y entidades relacionadas con el evento a llevarse a cabo, a fin de para
el mismo se cuente con los espacios, acciones, recursos, mobiliario, personal y demds materiales necesarios
para su cabal realizacién;

lil.- Definir en coordinacién con las dependencias y entidades involucradas, el formato de los eventos
publicos del gobierno municipal a fin de que en todos se sigan los lineamientos de imagen institucional;

IV.- Apoyar a las dependencias y entidades, en el disefio de estrategias para la realizacion de eventos
publicos;

V.- Definir las politicas y mecanismos de enlace y comunicacién encaminados a establecer vinculos entre
los grupos organizados de la sociedad y el gobierno municipal;

VI.- Realizar las funciones de enlace institucional del gobierno municipal, como contacto inicial, operativo y
logistico, con los representantes de las instituciones, asi como definir el proceso, en los actos protocolarios

en los que participe el Presidente Municipal.

VlI-La organizacion y coordinacion de las Sesiones del Honorable Cabildo.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
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METODOLOGIA

La elaboracion de los manuales de procesos con lleva una metodologia basada
principalmente en la observacién, analisis y registro detallado de las actividades,
ya que la ausencia de cualquier actividad no permite el cumplimiento de los
objetivos. Se delimitara la estructura y funciones de cada colaborador que
integra la Direccion, sefialando los niveles jerarquicos, grados de autoridad vy
responsabilidad, canales de comunicacién y coordinacién. '

La Direccién de Relaciones Publicas leyd y se le instruyd para el llenado de la

Ficha “Detallado de Proceso” socializando el
proceso en 02 sesiones y firmaron al término.

Detallado de Proceso

contenido y desarrollo de cada

Dependencia ID
Nombre del Proceso Area/
Depto.

Objetivo del Proceso

Puesto responsable

Direcciones, areas,
Dependencias o puestos
de trabajo involucrados

Sistemas utilizados

Documentos o formatos
relacionados

Politicas

Producto Final
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PROCESOS MAPEADOS DE LA DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS

LISTA DE PROCESOS ID
MAPEADOS DE LA DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS
Organizacidn de Eventos Internos DRP-MZT-001
Organizacién de Eventos Externos DRP-MZT-002
Organizacion de Evento Encendido de Luces de Navidad DRP-MZT-003
Organizacion de Evento Grito de Independencia DRP-MZT-004
Tramite de Requisiciones DRP-MZT-005
Preparacidn de Cabildo DRP-MZT-006
Atencion de Invitados Especiales DRP-MZT-007
Inventario de Mobiliario y Equipo DRP-MZT-008
Avanzada ' DRP-MZT-009
Reposicion de fondo revolvente (caja chica) DRP-MZT-010

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualquier reproduccién
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento se considera como copia “no
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ORGANIGRAMA

DIRECCION

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
(SUB-DIRECCION)

AREA AREA
LOGISTICA INTERNA LOGISTICA EXTERNA

AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR
EJECUTIVO EJECUTIVO OPERATIVO OPERATIVO
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Detallado de Proceso

Dependencia Secretaria de ID DRP-MZT-001
Presidencia
Nombre del Organizacién de eventos | Area/ Direccidon de Relaciones
Proceso internos Depto. Publicas
Objetivo del | Coordinacidn, planificacion y  ejecucion de eventos
Proceso institucionales, publicos y privados.
Puesto responsable | Direccién y subdireccién de Relaciones Publicas
1- Direccién
Direcciones, areas, 2 Subdireccion
Dependencias o 3- Secretaria administrativa
puestos de trabajo 4 Auxiliar Operativo de logisticaexterna
involucrados 5- Auxiliar Ejecutivo de logistica interna
Sistemas utilizados | SADMURN
Microsoft Office
Google Calendar
Documentos o -Oficios
formatos -Requisiciones
relacionados -Agenda publica
-Agenda privada
-Calendario operativo
-Plano de distribucion del evento
-Bitacora de eventos
Politicas Manual de procedimientos de Relaciones Publicas.
Producto Final Que la culminacién del evento sea satisfactoria tanto para la
administracién Municipal como para Ciudadania en General.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccién
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A, Explicacion General del proceso:

Organizacién de Eventos

El Departamento de Relaciones Publicas busca brindar, en la medida de sus
posibilidades, el apoyo solicitado a través de la recepcién de oficios tanto de los
eventos agendados del Alcalde como de las diferentes dependencias que
conforman la Administracién del Municipio contando siempre con previa
autorizacion.

B. Flujo/Mapa del proceso:

Planeacidn Ejecucion Control Evaluacidn/Mejora
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C. Descripcion de Actividades:

PROCESO,
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA DIRECCION O
RELACIONADOS |[RELACIONADO DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Secretaria Recepcion de | Se recibe oficio | -0 ficio No aplica Todas las
Administrativa joficios. con la solicitud |-Agendapiblica dependencias
de apoyo -Agenda privada municipalesy
dirigido ala -Calendario paramunicipale
Direccidn de operativo sque lo
relaciones soliciten.
pliblicas en
evento.
2 Direccidn Autorizacion [ndlisis del 0 ficios. No aplica Direccidn y
de oficio. o ficio para la Subdireccién de
autorizacion de Relaciones
cadauno de los Publicas
requerimientos
que se
aprobardn ono
paraelevento.
3
-Direccidn. Visita de Se enlistan y Oficios. No aplica Todas las
-Auxiliar campo analizan cada dependencias
operativo de v/6 una de las municipales y
logistica Check necesidades paramunicipale
externa. list del del evento. squelo
evento. soliciten.
4 .
-Auxiliar Gestionar Mediante un -Oficios para las -Microsoft Todas las
Ejecutivo de cada una oficio, dependencias Office. dependencias
Logistica de los requisicion y/o | involucradas. -SADMUN municipales y
Interna requerimie llamada -Requisiciones paramunicipale
-Secretaria ntos. y/o Autorizacion sque lo
Administrativa Presupuestal (Sria. soliciten.
Administrativa)
Ry
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Los eventos, ya sea

Institucionales,

publicos

o privados,

modificados previo aviso del Alcalde o las dependencias involucradas.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento se considera como copia “no
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5 | -Sub direccién. | Coordinaci Hacer contacto Oficios No aplica Todas las
on de cada mediante una dependencias
-Auxiliar una de las llamada municipales y
Ejecutivo de necesidade telefdnica con paramunicipales
logistica s del cada una de las que lo soliciten.
interna. evento. dependencias
que brindaran el
apoyo requerido
en el evento
para su éptima
coordinacién.
6 Direccién Supervisar Asistir una hora -Plano de No aplica -Direccion.
y antes de su inicio distribucién -Sub direccion.
monitorea para corroborar del evento -Auxiliar
rla que se ejecuten operativo de
ejecucion entiempoy - Bitacora de logistica externa.
dela forma cada uno eventos -Auxiliar
logistica de los apoyos ejecutivo de
del solicitados. -Orden del dia logisticainterna.
evento. y/ 6 ficha técnica -Dependencias
involucradas.
D. Observaciones.

podran ser
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E. Beneficiario (s) del proceso.
Todas las direcciones de las dependencias Municipales y Paramunicipales

F. Anexos.

OFICIO.
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REQUISICION.
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AGENDA PUBLICA ALCALDE.

28/6/2019 Mantenimiento a la Agenda Municipat

Agenda del Alcalde
()I'- B Lllih‘ (;“]’”Ulllnu Bcnilcz VI‘()ITCS Fecha Impresidn. 280532010 1506 PM
para el dia Sabado 29 de Junio de 2019 UnissoShenpe: S

09:00 CAPTA

Asunto CONFERENCIA DE PRENSA

Lugar OFICINAS DE CAPTA (INSTALACIONES SECRETARIA DE TURISMO)

Aliende Q.F.B. LUIS GUILLERMO BENITEZ TORRES, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL H. MUNICIPIO
DE MAZATLAN

Asislen LIC. MARIA ASTRID MACIAS FREGOSO

10:00 GOBIERNO MUNICIPAL - INSTITUTO DE CULTURA

Asunto CONFERENCIA DE PRENSA (PRESENTACION DEL MAESTRO HECTOR JAVIER REYES, DIRECTOR DE LA
CAMERATA)

Lugar MUSEO DE LA MUSICA (CALLE CONSTITUCION A UN LADO DEL TEATRO ANGELA PERALTA)

Aliende Q.FB. LUIS GUILLERMO BENITEZ TORRES, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL H. MUNICIPIO
DE MAZATLAN

Asislen

INVITACION JULIO GARRO GALVEZ, EMBAJADOR DEL PERU Y CAP. DE NAVIO

20:00 KURT BOTTGER GARCIAS, COMANDANTE DEL B.A.P. "UNION"

Asunto RECEPCION QUE OFRECERAN A BORDO DEL BAP. "UNION®

Lugar MUELLE FISCAL

Atiende Q.FB. LUIS GUILLERMO BENITEZ TORRES, PRESIDENTE MUNICIFAL CONSTITUCIONAL DEL H. MUNICIPIO
DE MAZATLAN

Asistan LIC. JOSE DE JESUS FLORES SEGURA, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO.

Uhion medificmion pod. Crestins Guadshge Sibva Pazes ol 2008 0028
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EJEMPLO DE CROQUIS

TEMPLETE

Escuela

Calle Agustin Melgar

ericas

-

Colonia Benito Judrez

Av. Las Am
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Detallado de Proceso

Dependencia Secretaria de ID

Presidencia DRP-MZT-002
Nombre del Organizacién de eventos | Area/ Direccién de Relaciones
Proceso externos. Depto. Publicas
Objetivo del | Coordinacién, planificacién y apoyo a las diferentes Instituciones
Proceso publicas y privadas que lo solicitan.

Puesto responsable

Direccién y subdirecciéon de Relaciones Publicas

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

-Auxiliar administrativo de Relaciones Publicas.
-Logistica externa e interna de Relaciones Publicas.
-Obras publicas.

-Servicios Publicos.

-Junta Patridtica.

Sistemas utilizados | SADMUN
Microsoft Office
Documentos o -Oficios.

formatos
relacionados

-Requisiciones.

-Calendario operativo.

-Croquis de ubicacién de mobiliario.
-Bitacora de mobiliario.

-Agenda Diaria del Alcalde.

Politicas

Seguimiento conforme al manual de organizacién de la Direccion
de Relaciones Publicas. Se brinda el apoyo con el inventario y
materiales que tenemos disponible, siempre que no interfiera con
la agenda del Presidente Municipal.

Producto Final

Atender en tiempo y forma las peticiones, brindar una

coordinacion eficiente para la realizacion del evento.

G. Explicacion General del proceso:

La Direccidn de Relaciones Publicas recibe oficio de cualquuer dependencia
publica, institucién privada o la ciudadania en general, solicitando apoyo al H.
Ayuntamiento con préstamo de mobiliario (sillas, templetes, mamparas o
tablones), equipo de sonido servicios diversos. Siempre que sea equipo que
tengamos disponible y no programado en eventos, se brindara el apoyo. Si se
trata de equipo no disponible en inventario y que requiera un costo, se remite
a autorizacién de Presidencia. Se coordina la logistica con el equipo de
Relaciones Publicas de Logistica Interna y Externa.

e

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
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H. Flujo/Mapa del proceso

Planeacion Ejecucion Control Evaluacion/Mejora
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2018 - 2021

I Descripcion de Actividades:
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Auxiliar Recepcidén de Se recibe Oficio. No aplica -Presidencia.
Administrativoe oficios. oficio/solicitud -Relaciones
de apoyo de Publicas.
mobiliario,
equipo y/o
servicios parala
realizacion de
alglnevento.
2 Direccién / Evaluacién Evalua los Oficio. No aplica -Presidencia.
Subdireccidn requerimientos -Relaciones
del oficio, para su PlUblicas
atencidn
directamente en
del
departamento o
autorizacién de
Presidencia
3 Logistica Coordinacién Verificar el -Oficios para SADMUN -Relaciones
Interna de los apoyos inventario las Publicas.
requeridos disponible en la dependencias -DIF.
Direccidn. Si hay involucradas -IMDEM.
aprobacién de en la solicitud -Obras
presidencia, de mobiliario. Publicas.
contratacidon de = -Servicios
los servicios Requisiciones. Publicos.
necesarios con -Autorizacién -Cultura.
proveedores. presupuestal. -Junta
Para apoyo de Patridtica.
dependencias,
elaboracién de
‘ oficios.
4 Logistica Verificar el |Avanzada, No aplica No aplica Instituciones
externa cumplimiento [coordinar con solicitantes

de los apoyos
en campo

servicios publicos
bajantes,
limpieza del
lugar.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccién
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no

controlada”.

iy

MAZATLAN




2018 -2021

J. Observaciones.

Los eventos, ya sea Institucionales, publicos o privados, podran ser
modificados previo aviso del Alcalde o las dependencias involucradas.

K. Beneficiario (s) del proceso.

Institucidn solicitante.

L. Anexos.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccién
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Municipio de Mazatlan. 1
Yirecic e Relaci A Py . - —= —=
Direccion de Relaciones Publicas REVISION: 01

Docinmentacion de Manual de Procesos, —-
Fecha autorizacion:

2018 - 2021 - - . . . - N B

OFICIO

Dependencia.... 8/o. Bln. |
Comandancia....
R 1 o S e
Mesa.....oioman Trémite.....,#,...

No. Oficlo..oov. __ LOLLO

2018, Ao del Gaudio dal S, Embiano Zapata'

Asunto:- Se solicita apoyo.

- Sy,

itar Namero 9-B. Mazatlan, Sin., a 21
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lusivas
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AGENDA PUBLICA Y PRIVADA

iy
MAZATLAN
Iiclo Organizscion | Tranipares Tidmites
Agenda del Alcalde

Estds en: Inicio » Agenda del Alcalde

Viernes 12 de Abril de 2019

w Anteriar 5 Hey ©F Siguisnte v

CONFERENCIA BE FRENSA

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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ENCENDIDO DE LUCES
Detallado de Proceso
Dependencia Secretaria de ID DRP-MZT-003
Presidencia
Nombre del Organizacién' de evento | Area/ Direccién de Relaciones
Proceso Encendido de Luces Depto. Publicas
Objetivo del | Coordinacion, planificacién v ejecucion de los
Proceso eventos Encendido de Luces.

Puesto responsable | Dijreccién y subdireccién de Relaciones Piblicas

1- Direccién
Subdireccidon
Secretaria administrativa

Direcciones, areas,
Dependencias o

involucrados

2
3

puestos de trabajo 4 Auxiliar Operativo de logistica externa
5- Auxiliar Ejecutivo de logistica interna

Sistemas utilizados | SADMUN
Microsoft Office
Google Calendar

Documentos o -Oficios
formatos -Requisiciones
relacionados -Agenda publica

-Agenda privada

-Calendario operativo

-Plano de distribucion del evento
-Bitacora de eventos

Politicas Manual de procedimientos de Relaciones Publicas.

Producto Final Que la culminacion del evento sea satisfactoria tanto para la
administracién Municipal como para Ciudadania en General.

Ry

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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A. Explicacion General del proceso:

Organizacidn de Eventos Encendido de Luces

El Departamento de Relaciones Publicas recibe un oficio de instruccién por parte
de Presidencia para la realizacién del/los evento(s) Encendido de Luces.

B. Flujo/Mapa del proceso:

2 : 7 c 7 .
Planeacién Ejecucion Control Evaluacién/Mejora
{ \
f i
INICIO i
L’ ‘.é 4
(
| Recepcién de Oficio |
i
g de instruccion por |
. & ]
| partede Presidencia. |
\ )
4 | Presentan cotizaciones | i Logistica Interna, solicita a i : Logfstica externa e :
f ) | delos proveedoresy g través de un oficio, { | interna, coordinacién |
] i i . ] g P | i ]
i Se pasa a Direccién L »-.2 monto econémico del | i requisicién la compra, L 2; en cada una de las g
] FE ! g . . P ¥ g
i para andlisis i1 apoyo para { || nstalacionde mobiliarlo, | necesidades del ;
-ﬁ ! | autorizacién. 5 i adornos y todos los demds 5 T ﬁ
\, s\ _ { requerimientos. j \ /J
= % / +
, i v
E 7 ' / 3 "."-;
& iSe ki { Y || Logistica Externa, se realiza |
S autorizé? o~ ; |1 unavisitade campo y se s
4 i i | elabora un checklist del ;
g g Sl |
i Pl mobiliario y las i
| : S| || necesidades que el evento |
> : i i requiere. |
: ¢ i R /
1 ] | i -
! NO i | { i
i i i
g ; i &
[ i i y
5 { | i
i i o
//" AY Logistica Externa, ;
i | i ; i
[ | A supervisa y monitorea
| Sepresenta otra / ;U e ]
b comcdidiohiiiadue se iz 1 | que lo solicitado se ]
; alc asta q i realice en tiempo y g
| autorice el presupuesto. f i  — f
\ J zﬂe_ J
r.).‘,
( |
% FIN |

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccién
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
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C. Descripcion de Actividades:

PROCESO,
No | RESPONSABLE |ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA DIRECCION O
RELACIONADOS |RELACIONADO DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Secretaria Recepcién de | Se recibe oficio | -0 ficio No aplica Secretaria de
Administrativa pficios. con la -Agendapiblica Presidencia y

instruccién de -Agenda privada Direccién de
larealizacién -Calendario Relaciones
delevento por operativo Piblicas.
parte de
Presidencia.

2 Direccidn Andlisis de Andlisis del 0 ficios. No aplica Direccidn vy

o ficio. oficio para la Subdireccién de

cotizacidn y Relaciones
autorizacion de Pablicas
cadauno de los
requerimientos
que senecesitan
paraelevento.

3

-Direccién. Visita de Se enlistan y Oficios. No aplica Direccién y
-Auxiliar campo analizan cada Subdireccién
operativo de y/6 una de las de Relaciones
logistica Check necesidades Publicas
externa. list del del evento.

evento.

4 Direccidn y
-Auxiliar Gestionar Mediante un -Oficios para las -Microsoft Subdireccidén
Ejecutivo de cada una oficio, dependencias Office. de Relaciones
Logistica de los requisicién y/o | involucradas. -SADMUN Publicas
Interna requerimie llamada -Requisiciones
-Secretaria ntos. y/o Autorizacién
Administrativa Presupuestal (Sria.

Administrativa)
Ry

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualquier reproduccién
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no

controlada”.
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5 | -Sub direccién. Coordinaci Hacer contacto Oficios No aplica Todas las
6n de cada mediante una dependencias
-Auxiliar una de las llamada municipales y
Ejecutivo de necesidade telefénica con paramunicipales
logistica s del cada una de las que lo soliciten.
interna. evento. dependencias
que brindaran el
apoyo requerido
en el evento
para su optima
coordinacidn.
6 Direccidn Supervisar Asistir3 0 4 -Plano de No aplica -Direccién.
1% antes de su inicio distribucidn -Sub direccidn.
monitorea para corroborar del evento -Auxiliar
rla que se ejecuten operativo de
ejecucidn entiempoy - Bitacora de logistica externa.
de la forma cada uno eventos -Auxiliar
logistica de los apoyos ejecutivo de
del solicitados. -Orden del dia logisticainterna.
evento. y/é ficha técnica -Dependencias
involucradas.

D. Observaciones.

Los eventos,

ya sea

Institucionales,

publicos

o privados,

modificados previo aviso del Alcalde o las dependencias involucradas.

E. Todas las direcciones y dependencias Municipales y Paramunicipales.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no

controlada”.
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F. ANEXO

Invitacion del Encendido de Luces

-\ ~>[s.1

\
{ )\2 MAZATLAN

3
=y El Alcalde Luis Guillermo Benitez Torres
Z - yel Gobierno de Mazatlan, tienen el honor
A ’; de invitarle al:

| Sneendido

o

il
e A
Pl (/~\=-.:T_\‘\ "J ; _,A%‘-&

M THYNPT - PR o

10

REVISION: 01

Fecha autorizacion:

L2

-

7 NG
Al IRV

k i,
A }’ Miércoles 4 de diciembre, a las 18:00 hrs, ;;";
-+ en la Explanada de la Plazuela Republica. ;/
o g
) f
i | A /,JZ//‘ avitad 2 0{}
g i Ln
LE =E T W

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresidn no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”,
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GRITO DE INDEPENDENCIA

Detallado de Proceso

Dependencia

Secretaria de ID DRP-MZT-004

Presidencia

Nombre del Organizacién de evento | Area/ Direccidn de Relaciones
Proceso Grito de Independencia Depto. Publicas

Objetivo del | Coordinacidn, planificacién % ejecucion del evento
Proceso Grito de Independencia.

Puesto responsable

Direccion y subdireccién de Relaciones Publicas

5- Direccidon
Direcciones, dreas, 6 Subdireccion
Dependencias o 7- Secretaria administrativa
puestos de trabajo & Auxiliar Operativo de logistica externa
involucrados 5- Auxiliar Ejecutivo de logistica
interna
Sistemas utilizados | SADMUN

Microsoft Office
Google Calendar

Documentos o
formatos
relacionados

-Oficios

-Requisiciones

-Agendapublica

-Agenda privada

-Calendario operativo

-Plano de distribucion del evento
-Bitdcora de eventos

Politicas

Manual de procedimientos de Relaciones Publicas.

Producto Final

Que la culminacién del evento sea satisfactoria tanto para la
administracién Municipal como para Ciudadania en General.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccién
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.

MAZATLAN



Fecha LULOrIZacion

2018 - 2021

A. Explicacion General del proceso:

Organizacion de Evento Grito de Independencia

El Departamento de Relaciones Publicas recibe un oficio de instruccién por parte
de Presidencia para la realizacién del evento Grito de Independencia en el cual
se hace una logistica de atencidn a invitados especiales donde se les brinda un
coctel mexicano y a su vez se organiza la ceremonia del 15 de septiembre en el
interior de la sala de cabildo con un determinado ndmero de invitados y
autoridades civiles-militares y la entrega de nuestro labaro patrio. En el exterior
del palacio se cuenta con artistas invitados para deleitar musicalmente a la
ciudadania en general.

Ay
G
Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualguier reproduccién . ;
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento se considera como copia “no y
controlada”.
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B. Flujo/Mapa del proceso:
L}
" . .2 e x .
Planeacion Ejecucion Control Evaluacion/Mejora
i §
INICIO
|
: 8
{ 3 / \,
i : . e i [ Givh Lo ]
. Recepcion de Oficio ; | Loglstica Interna, solicita a
! deinstrucciénpor | través de un oficio,
i " N i ] it H
| partede Presidencia. | / requisicién la compra, i
L J ; instalacion de mobiliario, {
J - { adornos, se realiza la ?
& / J invitacidn a las personas | y
‘ : « | lzact bl : ici 1 ‘ \
{ Y | Presentan cotizaciones | sell;ecmc;nlalldaS, se solicitan ! i Logistica externa e i
- — {| | delosproveedoresy | ! acadlliose Insumos | | interna, coordinacién |
i pasa abireccion | | .|  montoeconémicodel | ¢ necesarios. Se realiza el il i d del i
| para andlisis i ! ensayo general del evento mh i tN0a00 A 06/ a3 {
% : i f apoyo para { i Yo 8 sl ! necesidades del i
| izaci ¢ | i i 1
YW J i autorizacién. J { con el Alcalde. | evento. :
iSe S| i | Logistica Externa, se realiza 1
autorizg? ) { una visita de campo y se ;
3 i elabora un checklist del §
mobiliario y las
| necesidades que elevento |
: ; |
¢ \ \ requiere. )
{ NO
¥ = \
/ % { Logistica Externa, i
/ \ | supervisay monitorea j
4 1 J | quelosolicitadose |
4 realice en tiempoy |
i forma. i
J
i
| FIN |

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
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C. Descripcién de Actividades:

PROCESO,
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA DIRECCION O
RELACIONADOS |RELACIONADO DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Secretaria Recepcidn de | Se recibe oficio | -0 ficio No aplica Secretaria de
Administrativa joficios. con la -Agendapiblica Presidenciay

instruccion de -Agenda privada Direccién de
la realizacién -Calendario Relaciones
delevento por operativo Piblicas.
parte de
Presidencia.

2 Direccidn Andlisis de Andlisis del 0 ficios. No aplica Direccidn y

oficio. o ficio para la Subdireccién de

cotizacidn y Relaciones
autorizacion de Pdblicas
cadauno de los
requerimientos
que se necesitan
paraelevento.

3

-Direccidn. Visita de Se enlistan y Oficios. No aplica Direccion y
-Auxiliar campo analizan cada Subdireccion
operativo de v/6 una de las de Relaciones
logistica Check necesidades Pablicas
externa. list del del evento, asi

evento. como los
invitados
seleccionados
por
presidencia.

4 Secretaria de
-Auxiliar Gestionar Mediante un -Oficios para las -Microsoft Presidencia y
Ejecutivo de cada una oficio, dependencias Office. Direccién de
Logistica de los requisicion y/o | involucradas. -SADMUN Relaciones
Interna requerimie llamada -Requisiciones Publicas.
-Secretaria ntos. y/o Autorizacién
Administrativa Presupuestal (Sria.

Administrativa)
SRy

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total, La impresion no autorizada de éste documento se considera como copia “no

controlada”.
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5 | -Sub direccién. | Coordinaci Hacer contacto Oficios No aplica Todas las
on de cada mediante una Concentrado dependencias
-Auxiliar una de las [lamada en Excel de municipales y
Ejecutivo de necesidade telefdnica con las personas paramunicipales
logistica s del cada una de las que que lo soliciten.
interna. evento. dependencias asistiran.
que brindaran el
apoyo, requerido
en el evento
para su dptima
coordinacidén. Asi
como la
confinacién de
los invitados al
evento
protocolario.
6 Direccién Supervisar Asistir3 0 4 -Plano de No aplica -Direccidn.
v horas antes de distribucion -Sub direccién.
monitorea su inicio para del evento -Auxiliar
rla corroborar que operativo de
ejecucidn se ejecuten en - Bitacora de logistica externa.
de la tiempo y forma eventos -Auxiliar
logistica cada uno de los ejecutivo de
del apoyos -Orden del dia logisticainterna.
evento. solicitados. y/6 ficha técnica -Dependencias

involucradas.

D. Observaciones.

Los eventos,

ya sea

Institucionales,

publicos

o privados,

modificados previo aviso del Alcalde o las dependencias involucradas.

E. Beneficiario (s) del proceso.

podran ser

Todas las direcciones y dependencias Municipales, Paramunicipales y ciudadania en general.
ARy

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccién
parcial o total. La impresidn no autorizada de éste documento se considera como copia “no

controlada”.
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Detallado de Proceso

Dependencia Secretaria de ID
Presidencia DRP-MZT-005
Nombre del Tramitacién de | Area/ Direccién de Relaciones
Proceso Requisiciones Depto. Publicas
Objetivo del | Creacién del soporte para la adquisicion de servicios y/o
Proceso materiales necesarios para la operatividad del departamento.
Puesto responsable | Secretaria administrativa
Logistica interna
Direcciones, areas, 1- Direccion
Dependencias o 2- Subdireccion
puestos de trabajo 3 Secretaria administrativa
involucrados 4 Logistica externa
5 Logistica interna
6 Auxiliar administrativo
7 Chofer
8 Operativo
Sistemas utilizados | SADMUN
Microsoft Office
Documentos o -Oficios
formatos -Bitdcora de mobiliario
relacionados ‘
Politicas Manual de procedimientos de Relaciones Publicas.
Producto Final Proporcionar el servicio y/o material requerido en tiempo y
forma.

a. Explicacién General del proceso:

Se analiza lo requerido y se elabora la requisicién en el sistema SADMUN.
Después se autoriza por parte de la Direccién de Relaciones Publicas y se

entrega al departamento de proveeduria.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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b. Flujo/Mapa del proceso:
Planeacion Ejecucion Control Evaluacion/Mejora
| INICIO i
i J s h Y , "
j Aprobacién del ; zf %
| departamento de é 3 { Compra. i
= i proveedurfa. § - — /
S ‘ » { | % J i
| Necesidaddel |l .1  Requisiciéndel | 4
] - ‘L H # ] s et
|  material o servicio. | | material o servicio. | { %
. |8 | i
‘ ( | Recepcion de
4 | mercancfa. {
a E LN &
i Cotizaciones. 1
4 J
'f.'- A Y éSe ?‘4 1 ;
g Se imprime requisicion, %' aprobé la o
] cotizacidn y se baja al : comnra? -~
i departamento de i 4
i proveeduria. ; 4 =
%\ J 4 ; !
; ; ; FIN i
# i g
i & }
f{ i
§ NO ;
rd ;
{ }
(1)
"-'4 » )’/‘
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(o5 Descripcion de Actividades:
No [ RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

1 |-Secretaria Andlisis de Secomprueba 0 ficio No aplica Direccién de
Administrativa lo que el oficio le Relaciones
-logistica solicitado corresponda a Publicas.
Interna Relaciones

Piblicas y
cuente con los
datos
necesarios.

2 | -Secretaria Captura en Ingresar al Oficio SADMUN Direccion de
Administrativa sistema. sistema Relaciones
-Logistica SADMUN vy Publicas.
Interna capturar los

datos
necesarios.

3 | -Direccién de Autorizacién Analizar lo -Oficio No aplica Direccién de
Relaciones de la requerido y -Requisicién Relaciones
Pablicas requisicion firmar la Publicas.

requisicion

4 | -Secretaria Entrega al Acudir al Requisicién No aplica -Direccidn de
Administrativa departamen departamento Relaciones
-Logistica to de de proveeduria Publicas.
Interna proveeduria para la ~Departamento

iz de proveeduria
recepcién del
documento

5 | -Secretaria Seguimiento Asistir a Requisicidn No aplica -Direccion de
Administrativa |de proveeduria Relaciones
-Logistica requisicion y/o llamar Pablicas.
Interna indicando el -Departamelito

" ’ de proveeduria
nimero de folio
de la
requisiciéon para
saber elstatus.
d. Observaciones.

Todas las requisiciones deben tener como soporte oficios y autorizaciones
correspondientes.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no

controlada”.
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e. Beneficiario (s) del proceso.

Todas las direcciones y dependencias Municipales y Paramunicipales

f. Anexos.

OFICIOS

Mazallan, Sin a 21 de Junio de 2019

LIC. KLERYA GUADALUPE HERNOSILLO MAGANA
DIRECTORA DE RELACIONES PUBLICAS
PRESEH_'E.-

Por esle conduclo me es grato saludaro. a la ves que hage de su
canocim enta que el dia 24 de Junio de 1876, naceen ol Potroro, Mazatlan,
ol Gral, Juan Carrasco; destacado revolucionario Su Natatcio se
encoentra registrado en el Calendario Civico Nacional. Por 1o antenor, Junta
Patriotica y Reclutamiento, representando al Honorable Ayunlanuento de
Mazatan, tiene el proposito de realizar una Guardia de Honor, sin prolocola
y el deposito de Ofrenda fraral

For lo antenor 50010 Su 3poyo para
« Qlrenda loral
Con la leyenda
CXLII Aniversario Natalicio Gral. Juan Carrasco, H. Ayto de Mzt

S otie parlicular y esperando contar con su va'ioso respaldo, quedo a sus
ordenes

e~ 8ZY
l) Z SGUZM r,a,“l!!lf.!'»‘\lldﬂ e
MAZATL AL

JEFE DE JUNTA PATRIOTICA Y DE RECLUTAMIENTO

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualquier reproduccién
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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Ve[ 4 lo Rela ( Lo 7 | .
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REQUISICIONES
MUNICIPIO DE MAZATLAN
FOLIO
REQUISICION 82574
DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS
TIPO DE APLICACION : O C. PROVEEDURIA FECHA DE EXPEDICION
20 - jupio - 2019
CTA CARGO 000000 -
CIA. CARGO
OB CI0CO0 DOD000 D000 TX

CO0IGO | CANTIDAD | UNIDAD | DESCRIPCION DEL ARTICULO O SERVICIO [

5914 l 100 | PIEZA | CORONAFLORAL |

D B0 T BN EHEE £ 1 S8 EEEE PG  para @ i) 2o T PENY -
|. ¥ IE k H

R 27 UK. 2019
OBSERVACIONES:
CORONA FLGHAL PARA £1L GRAL JUAN CARRASCO POR MOTHO DE SU NATALICIO EL CUAL SE ENCUENTRA REGISTRADD EN EL CALERCARRK) CAICO RACIONAL
SELLEVARA LA OFRENTA A FL FOELADO O EL FOTREROD EL (A 74 DE JUNG DE 2913
\\
FACTURAR A ELABORO TORIZO
n r
YALDES HERMOSTTO MBGASIA KLER YA GUADALUPE
( OEPARTAMENTO RELACKONES PUBLICAS
DIRECTORA DE RELACIONE S PUBLICAS

ORIGINAL COMPRAS COPA Y SOLICITANTE FECHA RECIBIDO “S HORA

rdresiey 3% oe e 26 200 HOuA Y

Este docurmnento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccién
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento se considera como copia “no /
controlada”.
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Detallado de Proceso

Dependencia Secretaria de 1D DRP-MZT-006
Presidencia

Nombre del Preparacién de Cabildo Area/ Direccién de Relaciones

Proceso Depto. Publicas

Objetivo del | Instalacién correcta del mobiliario y equipo para la buena

Proceso presentacion del evento.

Puesto responsable

Secretaria administrativa
Auxiliar operativo de logistica externa
Auxiliar ejecutivo de logistica interna

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1- Direccidén

2- Subdireccién

3. Secretaria administrativa

4- Auxiliar operativo de logisticaexterna
5-Auxiliar ejecutivo de logistica interna

Sistemas utilizados

SADMUN
Microsoft Office

Documentos o
formatos
relacionados

-Oficios

-Agenda Publica
-AgendaPrivada

-Bitacora de eventos

-Plano de distribucién del evento

Politicas

Manual de procedimientos de Relaciones Publicas.

Producto Final

Proporcionar el servicio y/o material requerido en tiempo y
forma.

A. Explicacién General del proceso:

Se analiza el tipo de evento que se llevarad a cabo como puede ser; Conferencia
de prensa, sesiones de Presidencia, sesiones de Cabildo de Secretaria del
Ayuntamiento, juntas de Direcciones, etc. para |la preparacion y montaje idoneo

de Cabildo.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento se considera como copia “no

controlada”.
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C. Descripcion de Actividades:

No RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Secretaria Andlisisde lo [ Se comprueba |-0ficios. No aplica. Direccion de
Administrativa solicitado que el oficiole | -Agenda piblica. Relaciones
corresponda -agenda privada. Piblicas.
a Relaciones
Piblicasy
cuente con los
datos
necesarios.
2 Direccién y/é Autorizacién Con previa 0 ficios. No aplica. Direccién de
Subdireccién previa del autorizacién Relaciones
evento se atiende el Plblicas
evento
3 -Secretaria Check list de Corroborar No aplica,. No aplica. Direccion de
Administrativa insumosy que se cuente Relaciones
-Auxiliar necesidades ton el Piblicas.
ejecutivo de delevento material
logistica interna necesariopara
llevaracabo
elevento
4 -Direccidn y/é Reservacidn Se No aplica. No aplica. -Direccién de
Subdireccidn de la sala de corroborard Relaciones
-Auxiliar Cabilde con la Piablicas.
ejecutivo de secretaria del -Secretaria del
logistica interna Ayuntamiento Ayuntamiento.
que
efectivamente
estéreservada
la Sala de
Cabildo para
elevento y se
procede
inmediatamen
te a atenderlo
solicitado.
5 -huxiliar Solicitud de Solicitar a 0 ficio. No aplica. Dependencias
gjecutivo de mobiliario y través de un involucradas
logistica interna equipo oficio o porejemplo: -

controlada”.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccién
parcial o total. La impresidn no autorizada de éste documento se considera como copia “no
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llamada Obras
telefénica lo Publicas.
que se Mantenimient

requiere para

el evento a la

dependencia

correspondien
te.

o, Informatica,
etc.

-Sub direccion. Hacer Solicitar via No aplica No aplica. -Direccidn de
-Auxiliar pedido de telefdnica el Relaciones
ejecutivo de bocadillos. pedido de Publicas.
logistica bocadillos en
interna. caso de gque

se requiera.
-Auxiliar Instalacién Colocar los No aplica No aplica. Direccién de
operativo de de servicio insumos del Relaciones
logistica de café. coffe brake Publicas.
externa. correspondien
-Auxiliar te una hora
ejecutivo de antes del
logistica eventoy
interna. encender

cafetera.

-Auxiliar Montaje de Acudir una Oficio. No aplica. Direccion de
operativo de mobiliarioy | hora antes del Relaciones
logistica equipo inicio del Pablicas.
externa. (templete, evento para el
-Auxiliar estructuras, montaje
ejecutivo de podium, idéneo de
logistica proyector, acuerdoa lo
interna. sonido, etc.) solicitado.

D. Observaciones.

El Auxiliar operativo de logistica externa y el auxiliar Ejecutivo de logistica
Interna tienen que estar en el evento para verificar que se cuente con todo lo

necesario

controlada”.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
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E. Beneficiario (s) del proceso.
Solicitantes de la sala de Cabildo

F. Anexos.
Orden del dia
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Detallado de Proceso

Dependencia Secretaria de ID DRP-MZT-007
Presidencia

Nombre del Atencién de invitados Area/ Direccién de Relaciones

Proceso especiales Depto. Publicas

Objetivo del | Atender cordialmente las necesidades de los invitados especiales

Proceso del Alcalde.

Puesto responsable | _Direccidn

- -Subdirecciéon

-Secretaria Administrativa

-Auxiliar Operativo Logistica Externa
-Auxiliar Ejecutivo Logistica Interna

Direcciones, areas, | -Direccidén
Dependencias o -Subdireccién
puestos de trabajo

: -Secretaria Administrativa
involucrados

-Auxiliar Operativo Logistica Externa
-Auxiliar Ejecutivo Logistica Interna

Sistemas utilizados | Microsoft Office

SADMUN
Documentos o -Oficios
formatos -Requisiciones
relacionados -Agenda Publica

-Agenda Privada
-Calendario Operativo

Politicas Manual de procedimientos de Relaciones Publicas.

Producto Final Proporcionar el servicio y/o material requerido en tiempo y
forma, siempre asegurando la calidad en la atencion a los
invitados especiales del Alcalde. '

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualguier reproduccién
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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A. Explicaciéon General del proceso:

Se recibe oficio y/o indicacién por parte de Presidencia para atender las
necesidades de los invitados especiales. Dichas necesidades pueden variar de
acuerdo al evento, en caso de que la atencidn incluya algun servicio o producto,
la Direccién de Relaciones Publicas remite a autorizacién de Presidencia el costo
monetario que estos representan. Una vez autorizados por presidencia, se
gestiona su contratacién, pago o compra para que finalmente este llegue a los
invitados especiales. Durante el evento, su visita o estancia, la Direccidén de
Relaciones Publicas se encarga de la recepcién y atencién de los invitados
especiales.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccién
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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C. Descripcidén de Actividades:

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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No | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

1 -Direccidn. Recibir las Organizary -0 ficios. No aplica. Direccion de

-Subdireccidn. indicaciones dirigir las -Agenda privada Relaciones

de las solicitudes de del Alcalde. Piblicas.
solicitudes losinvitados -Agenda plblica del
de los especiales, Alcalde.

invitados supervisarque

especiales, estas se lleven

comunicarlas acabhooporlos

alequipoy miembros del

asignar las equipo.

actividades

correspondie

ntes a cada

miembro del

equipo.

2 Auxiliar Cotizar el Solicitar -Cotizaciones. No aplica. Direccion de
Ejecutivo servicio o cotizaciones Relaciones
Logistica producto via telefénica Publicas.
Interna. requerido. y/o correo a 3

diferentes
proveedores
porcada
producto o
servicio.
3 -Direccidn. Autorizacidn Se presentan -0 ficios. No aplica. Direccidn de
de las cotizaciones |-Cotizaciones, Relaciones
cotizaciones | y/o propuestas Piblicas.
porparte de | de los distintos
Presidencia. proveedores al
Alcalde para
que elijaydé
su visto bueno.
4 -Secretaria Solicitar Requerir -Requisiciones. SADMUN. Direccion de
administrativa. medios medios -Cotizaciones. Relaciones
monetarios. monetarios Pablicas.
para page de
los productos o
e}

- Y
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servicios
requeridos.

-Auxiliar Reservar Llamar al -Oficio. No aplica. Direccién de

Ejecutivo producto o proveedor Relaciones

Logistica servicio. elegido para Publicas.

Interna. gestionar la

reserva del
producto o
servicio en
cuestion,

-Auxiliar Recibir En caso de ser No aplica. No aplica. Direccién de

Operativo invitados necesario, Relaciones

Logistica especiales. recoger a los Publicas.

Externa. invitados y

trasladarlos a
su lugar de
estancia, asf

como también

alos eventos a

los que fueron
requeridos.

-Auxiliar Elaboracidn Se elabora una Lista de Propuesta No aplica. Direccién de

Ejecutivo de una lista con las de Invitados Relaciones

Logistica Propuesta de personas que Especiales. Publicas.

Interna. Invitados podrian ser

Especiales. Invitados
Especiales en el
evento.

-Direccidn. Autorizacién Se muestra Lista de Propuesta No aplica. Direccidn de
de Propuesta lista con las de Invitados Relaciones
de Invitados personas que Especiales. Publicas.

Especiales podrian ser
por parte de Invitados
Presidencia. Especiales al
Alcalde para su
aprobacién y/o

maodificacion.

Ry

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

parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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9 -Auxiliar Elaboracion Se elabora un Croquis del No aplica. Direccion de
Ejecutivo de Croquis croquis del acomodo de Relaciones
Logfistica de acomodo acomodo de Invitados Especiales Publicas.
Interna. de Invitados | los asientos de del Evento y del

Especiales los Invitados servicio contratado
del evento y Especiales al a los diferentes
el area evento y de Proveedores.
donde se los servicios
colocara el donde se
servicio instalaran.
contratado
por los
proveedore
S..
10 | -Direccidn. Autorizacién Se muestra Croquis del No aplica. Direccidn de
de Croquis croquis de acomodo de Relaciones
de acomodo acomodo de Invitados Especiales Publicas.
de Invitados Invitados del Evento.
Especiales Especiales al
del evento. Alcalde para su
aprobacion y/o
modificacién.

11 | -Direccidn. Atencidén a Acudir al lugar No aplica. No aplica. Direccién de
-Subdireccidn. Invitados del evento con Relaciones
-Secretaria Especiales en 1hora de Publicas.
administrativa. eventos. anticipacion. A
-Auxiliar su llegada,

Operativo recibirlos e
Logistica indicarles su
Externa. lugar, y en caso
~Auxiliar de.5ar
Ejecutivo necesario, su
Logistica participacién
Interna. en el evento.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccién
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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D. Observaciones.

La atencién a los invitados especiales es una tarea de vital importancia en la
Direccién de Relaciones Publicas, por este motivo su gestion en tiempo y forma,
requiere el trabajo y esfuerzo de todos los miembros del equipo.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Invitados especiales.

F. Anexos.

INVITACION.

)

MAZATLAN

Presente

Por este medio, el H. Ayuntamiento de Mazatlin se complace
en invitarlo al Evento de Presentacidn del Plan Municipal
de Desarrollo, Mazatlan 2018-2021.

En el Plan Municipal se establecen los EJES y Objetivos sobre
los que trabajara este Gobierno Municipal, durante nuestra
gestion. Asimismo, se describen en el Plan Municipal los
Programas, Proyectos y Estrategias que se implementaran
para lograr las Metas y Resultados establecidos para
los 3 afios de gestion del Goblerno Municipal,

El evento de presentaciéon del Plan Municipal se realizara
en la explanada de la Plazuela Republica el dia viernes
21 de junio a las 18:00 horas.

Contamos con surpresenr:ia y le agradecemos ser testigo

de este importante evento para la comunidad mazatleca.

Q.F.E Luis GuilleAm Benitez Torres
Presidente Municipal|Constitucional

Codiga de vestimenta
caballerns: Guayabera
Damas Estilo coctel
ffonas claras)

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresi6n no autorizada de éste documento se considera como copia “no
' controlada”.
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Detallado de Proceso

Dependencia Secretaria de ID DRP-MZT-008
Presidencia

Nombre del Inventario de mobiliario y Area/ Direcciéon de Relaciones

Proceso equipo Depto. Publicas

Objetivo del | Llevar un control actualizado de los bienes municipales con los

Proceso que la Direccién de Relaciones Publicas cuenta bajo resguardo.

Puesto responsable

-Direccion

-Subdireccion

-Secretaria Administrativa

-Auxiliar Operativo Logistica Externa
-Auxiliar Ejecutivo Logistica Interna

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

-Direccién

-Subdireccién

-Secretaria Administrativa

-Auxiliar Operativo Logistica Externa
-Auxiliar Ejecutivo Logistica Interna

Sistemas utilizados

Microsoft office

Documentos o
formatos
relacionados

-Listados de resguardo

Politicas

Manual de procedimientos de Relaciones Publicas.

Producto Final

Inventario actualizado de los bienes.

A. Explicacién General del proceso:

Cotejar que el mobiliario y equipo que se encuentran fisicamente bajo el

resguardo de

la Direcciédn de Relaciones Publicas coincidan el listado

proporcionado por el departamento de Bienes Municipales, actualizar el
inventario de acuerdo a altas de mobiliario y equipo, una vez que son
adquiridos, asi como las bajas una vez de los mismos que se encuentran en mal
estado o dejan de funcionar.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no

controlada”.




viLticiplio ae iviazatiarn.
Direccion de Relaciones Publica

ocumaentacion o IVl Lle e Froceso

2018 -2021

B. Flujo/Mapa del proceso:

Planeacion Ejecucion Control

Evaluacion/Mejora

INICIO

il

e

La Direccién de
Relaciones Publicas
recibe el mobiliario y
equipo fisicamente y
lo coteja con el
listado de mobiliario

Secretaria administrativa
elabora una solicitud de
baja que envla a bienes
municipales respaldada

por el dictamen de
equipo.

o

y equipo.

e

L ——

4

—

R
Sy

’ Bienes Municipales da
de baja el equipo o
mobiliario.

onssnsaseasnass

py
%
-f El departamento de Bienes |
| |
| Municipales crealasactas | >
A i § ( N )
/ E de entrega y rec;pc:;ﬂn} / Y | Secretaria administrativa |
1 i ] . i - -
// \ { para ‘33‘3!3 miemaraiee i i Mantenimiento i  crea un oficio solicitando |
/¢l listado calncide con\ g} | § eq;lplo firme Ias:ctasy t | elaboraundictamen | | | la adquisicién del g]
/ el mobiliario y equipo E reciba los resguaraos a su 3 5 de equipo segiin su | mobiliario 0 equipo nuevo é
\, Queseencuentran cargo. estado actual. | | a oficialia mavor. i
fisicamente en bodega /' % ‘ % J J
% yenoficina? - i
) # i
4 p F d % £ =
/S { ) )]
# : y © No i Secretaria i Secretaria administrativa |
o berevisaquee \ administrativarealiza | da 1
/" mobiliario y el equipo LS i solicita un alta del ;
y 4 funcionan J | un oficic informando ' mobiliario o equipo a i
( > - 3 correctamente LE| y, 4| al quto' de Bienes Municipales. i
| Sesolicita a Bienes 1 mobiliario y equipo | mantenimiento quese | J
| Municipales la ; funcionan | revise el mobiliarico  { i i
e ‘gorrectamen | i i &
| actualizacién del g g+ ';? | ecauipoencuestion. ]
5 L # % .
% listado. i d \
J {t 1 )
Si N S
| Se firma el resguardo, si todo | |
; coincide y su estado es el b :
,5 correcto en mencidn y se 3 FIN ?
C entrega en bienes mpales.. i 4
J’" "4
|
/ X
i ]
{ 1}
\ /

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccién
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.




2018 - 2021

C. Descripcidon de Actividades:

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
Secretaria Alta de un Secretaria Listado de bienes No aplica. -Direccién de
Administrativa. bien Administrativa municipales, ' Relaciones
municipal. solicita el alta Piblicas.
delmobiliario o -Bienes
equipo a Bienes Municipales.
Municipales.
Direccién. Revision fisica Cotejar que el Listado de bienes No aplica. Direccion de
Subdireccién. en oficina y mobiliario y municipales. Re!ac:wnes
——— bodega. equipo que se PUblicas.

encuentran

Administrativa. fisicamente

-Auxiliar bajo el
Operativo _ resguardo de la
Logistica Externa, Direccién de
-Auxiliar Relaciones
Ejecutivo Publicas
Logistica Interna. coincidan el
listado
proporcionado
porel
departamento
de Bienes

Municipales. Asi
como revisar el
estado y buen
funcionamiento
de los mismos.

-Secretaria Reporte de Realizar el Reporte de equipo y No aplica. -Direccién de
Administrativa. equipo y reporte del materialen mal Relaciones
SAuKiliar materialen mobiliario o estado. Pablicas.
Operativo malestado. equipo que se -M antenimiento.
Logistica Externa. encuentra en
A mallestado 0
Ejecutivo averiado para
- que

Logistica Interna. st et

lo revise y

realice un

Dictamen del
equipo donde
especifica siel
equipo puede

oy
&
Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccién _J
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no )
controlada”.
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ser reparado o
debe ser dado
de bajay
sustituido por
uno nuevo.

Secretaria
administrativa.

Solicitud de
Reparacion de
mobiliario y

equipo.
Secretaria Baja de Realizar la baja -Dictamen del No aplica. -Direccién de
administrativa. bienes. del mobiliario o equipo. Relaciones
equipo por -Formato de baja. Publicas.
medio del -Mantenimiento.
formato de baja -Bienes
anexando el Municipales.
dictamen del
equipo hecho
por el area de
mantenimiento
que informa
que este ya no
' funciona
correctamente
y no puede ser
reparado. Este
formato de baja
es enviado a
Bienes
Municipales.
Secretaria Solicitud de Realizar la -Dictamen del No aplica. -Direccidon de
administrativa. Reposicién de solicitud de equipo. : Relaciones
bienes. reposiciéon de -Formato de baja. Publicas.
bienes -Oficio de solicitud -Mantenimiento.
respalddndose | de reposicién. -Bienes
por los Municipales.
documentos de
Dictamen y Baja
del mobiliario o
equipo.
-Direccién. Entregay Cotejar que los | -Listado de bienes No aplica. -Direccién de
_subdirecciii. Recepcidn de bienes que se municipales. Relaciones
: Bienes encuentran -Actas de Entregay Publicas.
-Secretaria g P ; . -
. . Municipales. fisicamente Recepcidn de bienes -Mantenimiento.
Administrativa. ; i .
bajo el municipales. -Bienes

resguardo de la
Direccién de
Relaciones
Publicas

Municipales.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualquier reproduccion
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coincidan el
listado
proporcionado
por el
departamento
de Bienes
Municipales.

D. Observaciones.
El Inventario de Mobiliario y Equipo debe ser constantemente actualizado vy

revisado ya que el resguardo de los mismos es responsabilidad de todos y cada
uno de los miembros del equipo.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Direccion de Relaciones Publicas.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.




le Mazatlan 1

Municipio «
Direccion de Relaciones Publicas REVISION: O1

Docuimentaciaon de Wianualde Procesos o
taulorizacion:

2018 - 2021

F. Anexos.

LISTADO DE RESGUARDOS.

SISTEMA DE CONTROL DE BIENES MUMICIPALES
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M.D. ANGEL SCOTT LOPEZ
JEFE DEL ARCHIVO MUNICIPAL
PRESENTE.-

En respuesta a su oficio REF: AM-0066/19 de fecha 03 de mayo, donde
solicita utilizar la silla ejecutiva con nimero de serie 35164, para uso del
personal de archivo municipal, la cual se encuentra en proceso de baja del
mobiliario de esta direccién a mi cargo, al respecto me permito brindar
respuesta favorable a su peticién.

Lo anterior para la gestidn necesaria ante el departamento de Bienes
Municipaies.

Sin otro particular, quedo a sus apreciables érdenes.

Atentamente

7

.

Klerya Guadalupe Hermosillo Magaia
Directora de Relaciones Publicas

C.P. Esther Villalpando Acosta .- lefa del Depto. De Bienes Municipales
C.c.p Archivo.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento se considera como copia "no
controlada”.
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ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCION.

GOBIERNO MUNICIPAL 0F MAZATLAN

Bienes Municipales
OFICIO No.- 330/2019

FECHA: 09 DE MAYQ 2019.

C.P. RAFAEL PADILLA DIAZ
TITULAR DEL ORGANO INERNO DE CONTROL
PRESENTE.

Anexo al presente remito a usled, Acta Circunstanciada de Hechos
Original, en relacidn a la existencia fisica y material de los archivos asignados a
DIREGCION DE RELACIONES PUBLICAS de la Secretaria de Seguridad Publica
del H. Ayunlamiento de Mazatlan, correspondientes al Proceso de Entrega-
Recepcion Intermedia 2019, misma que realizo personal del Departamento de

Blenes Municipales conjuntamente con personal comlisionado de Organo Intermno
de Control,

Cabe senalar que en el Departamento seialado con anterioridad NOQ
EXISTEN FALTANTES, en los archivos.

Sin més por el momento, quedo de Usted.

ATENTAMENTE

C.P ESTHER VILLALPANDO ACOSTA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE BIENES MUNICIPALES

C.c p. KLERYA GUADALUPE HERMOSILLO MAGARA, Directera de Relaciones Publicas
Cecp Dra Elsa Isela Bojorquez Mascarefio, Sindico Procurador
Cep-Archivo

Angel Flores /N Centro Mazatldn, Sinaloa, Tel: 915-80-00 Ext: 2374

MAZATLAN

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccion
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ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCION.

AMO LAUINCIPALDE PAAZATLAN

Bienes Municipales

ALATLAN

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

En o ciudod de Mazallan Sinaloa, siendo las 10:00 horas del dia 03 tres de
Mayo del 2019, el C. VICENTE REYES HERNANDEZ, en su cerdcter de Auxitiar
Administrativo, con adscriecién ol departamento de Bienes Municipales, en
compaifa del C. JESUS FRANCISCO VILLA HERNANDEZ, en su cordcter de
Audiiar de Audilar del Organe Interno de Control, se consliuyeron en la
olicino que ocupa la DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS dcl H. .
Ayuntamiento de Mazatlan, sito en calle Angel Flores S/N en la Colonia b
Centro de eslo ciudad, para llevar a cabo el proceso de revision de los

bienes muebles en la Enfrega-Recepcién Intermedia 2019, por parte de la \)
Direccién en comenta a cargo de la Directora LIC, MARSOL QUINONES %
CASTRO, reciviendo pora lales efectos la Directora propuesta LIC. KLERYA k

GUADALUPE HERMOSILLO MAGARA, estondo presente en el mismo acto las B L
LiC. DELIA NUNEZ OSUNA y C. ANA GABRIELA LABRADOR CAMACHO, .
quienes action como tesligos en la dligencia que nos ocupa, con lo
finalidad de verificar la existencla fisica y maleriol de todos los bienes AR
muebles que se dascriben en el anexo marcado con el ndmero uno, que \
consta de 08 fojas el cuol se agrega a la presente surliendo todos los W \\
efectos legales a que haya lugor, lo anterior debldamente fundado en los Y I\
articulos 1, 2, 5incisos d) y-e), 10 y demas relotivos a la Ley de Entrega y N
Recepcidn de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado de Sinaloa.

Acto seguido, se procede ala revisién de los bienes musbles descritos en el
anexo uno ontes menclonado, mismaos que se encuentran registrados en el
sistema pora conlrol de inventados del deportamento de  Bienes
Municipales, con la finalidad de deferminar lo exislencia material y osl
como el eslado fisico que guordan hasla este momento los mismos, | Y~
ebtenlendo como resultado lo especilicado en el onexo marcado con el \ w

numero dos que se agrega a lo presenfe; los cuales prowenen del .
DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS.

Angal Flores S/ Centro Mazatldn, Sinaloa, Tel: 915-80-00 Ext: 2374

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresidn no autorizada de éste documento se considera como copia g
controlada”.
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ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCION.

GORIERMO MUNICIPALDE MAaZATLAN

LA Bienes Municipales

A confinuacién y en este mismo acto una vez redlizada lo revisidn de la
existencia material asi como el estado en que guardan los bienes muebles
descritos en el mullimencionado anexo uno, mismos que se enconfraban

bajo el resguarde de la DIRECTORA .SALIENTE LIC, MARSOL QUINONES
CASIRO, se hace conslor gue NO EXISTEN FALTANTES, de los bienes
muebles que se describen en el anexo marcado con el némero uno, el 1
cuol quedd agregado a la presenie.

W
Siendo los 11:30 horos del dia 03 del mes de Mayo del aio 2019, no 5\
guedando nada por osentor, se da por terminada la presente diligencia, (P RN
firmando en ella tedas y cado una de los personas que intérvinleron en el
desarrollo de la misma.

o

C. JESUS FRANCISCO VILLA HERNANDEZ .
AUXILIAR DE AUDITOR DEL ORGANO INTERNO DE CONTROL

(._..

H a
% L

C. VICENTE REYES HERNANDEZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEL DEPARTAMENTO DE BIENES MUMICIPALES

Angel Flares S/N Centro Mazatlan, Sinaloa. Tel: 915-80-00 Ext: 2374

o

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccion
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ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCION.

GORERNO IAUKICIPALDF MAZATLAL

Bienes Municipales

=
M~
A et

TLAN

__LIC. MARSOL QUINONES CASTRO
DIRECTORA SALIENTE DE RELACIONES PUBLICAS

N
- ‘>/'
y s

2
4

7

LIC, KLERYA GUADALUPE HERMOSILIO MAGANA

DIRECTORA ENTRANTE DE RELACIONES PUBLICAS o, )
b i
= i | ff/ i
* LIC. DELIA NUNEZ OSUNA
TESTIGO )
- ’\‘ ':“\_.
: \ xf
o\ R
A o d
C. ANA GABRIELA LABRADOR CAMACHO {j—r"'
TESTIGO PN

Angel Flores S/N Centro Mazatldn, Sinalos, Tel: 915-80-00 Ext: 2374
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SOLICITUD DE DICTAMEN DE EQUIPO.

2018 - 2021

MAZATLAN, SIN,, 28 DE JUNIO DEL 2019

ARQ. ERIKA FABIOLA REYES PARRA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO
PRESENTE.-

Por medio de la presente me dirijo a Usled de la manera mas atenta para solicitar
el apoye con el dictamen de un equipo de aire acondicionado bajo la Direccion a
mi cargo, esto con la finalidad de determinar si el equipo en mencion tiene
reparacion o es necesario adquirir uno nuevo.

Sin mas por el momento, quedo a sus apreciables érdenes,

ATUNTARMENTO 0
MAZATLAK
Atentamente e

Lic. Klerya Guadalupe Hermosillo Magaiia
Directorade Relaciones Pablicas

C.C.P. Lic. Veronica Guadalupe Batiz Acosta / Oficial Mayor ity

ol

sedn. Sineca 'jh;”

MAZATLAN

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccién
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Detallado de Proceso

Dependencia Secretaria de ID DRP-MZT-009
Presidencia

Nombre del Avanzada Area/ Direccién de Relaciones

Proceso Depto. Publicas

Objetivo del | Corroborar logistica previa del evento, enlistando cada una de las

Proceso necesidades del mismo.

Puesto responsable | Auxiliar Operativo de Logistica Externa

Direcciones, areas, 1- Direccidn

Dependencias o 2- Subdireccién

puestos de trabajo 3- Auxiliar operativo de logisticaexterna

involucrad - ; . f e
os 4-Auxiliar ejecutivo de logistica interna

Sistemas utilizados | No aplica

Documentos o -Croquis

formatos

relacionados

Politicas Manual de procedimientos de Relaciones Publicas.

Producto Final Proporcionar el servicio y/o material requerido en tiempo y
forma.

A. Explicacién General del proceso:

El personal operativo acude por lo menos 24 horas antes al lugar donde se
realizard el evento para checar factores climaticos, de terreno y técnicos que
pudieran llegar a necesitarse.

Este 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
controlada”.
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B. Flujo/Mapa del proceso:
Planeacion Ejecucion ~ Control Evaluacion/Mejora
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R / 4 | ? cabo el evento. ] | delacomodo del

mobiliario del

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccién
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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LaCion e Vianl

C. Descripcidn de Actividades:

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.

RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 -Direccidn. Informar al Indicar los -Croquis. No aplica. Direccién de
equipo requerimientos | -Checklist Relaciones
operativo. que fueron avanzada. Pablicas.
aprobados para
elevento.
- Auxiliar Acudir al Visitar las -Croquis. No aplica. Direccion de
operativo de lugardel instalacionesun | -Checklist Relaciones
logistica evento. dia antes donde |avanzada. Pablicas.
externa. se llevard a
cabo el
programapara
revisar
instalacién de
mobiliario y
notificar sies
necesario algin
requerimiento
especial.
- Auxiliar Reporte de Informar a -Mapade No aplica. Direccidon de
operativo de avanzada. Logistica ubicacidn. Relaciones
logistica Interna los -Croquisparala Piblicas.
externa. requerimientos |instalacidn de
necesarios para | mobiliario.
la buena -Fotografias.
ejecucién del
evento
D. Observaciones.
En caso de que se necesite instalar el mobiliario y equipo un dia antes, el
chofer/operativo debera solicitar resguardo del inmueble a seguridad publica.
/Ay
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E. Beneficiario (s) del proceso.

Direccion de Relaciones Publicas

F. Anexos.

CROQUIS.

10

REVISION

echa autori

1

2ACION

oocooco cooooa EEEOEEE EEEEEEEE [EanAReRS)
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Detallado de Proceso

Dependencia Secretaria de ID DRP-MZT-010
Presidencia

Nombre del Reposicién fondo | Area/ Direccién de Relaciones

Proceso revolvente (caja chica) Depto. Publicas

Objetivo del | Contar con efectivo para los gastos menores y urgentes de la

Proceso Direccion de Relaciones Publicas

Puesto responsable -Direccion

-Secretaria administrativa

Direcciones, areas, -Direccién

Dependencias o -Subdireccién

!ouestos de trabajo -Secretaria administrativa
involucrados

Sistemas utilizados | Microsoft office

SADMUN

Documentos o -Oficio

formatos -Facturas

relacionados

Politicas Manual de procedimientos de Relaciones Publicas.

Producto Final Cubrir las necesidades urgentes de la Direccién de Relaciones
Publicas

A. Explicacién General del proceso:

Revisién y validacién de los comprobantes de los gastos efectuados, solicitar la
autorizacidon por parte de la direccion e ingresarlos al sistema contable a través
de una Autorizacidn Presupuestal, presentarlos fisicamente en el departamento
de egresos para programacion de la reposicién por medio de cheque, con esto
se pueden realizar compras menores para los insumos o servicios requeridos en
los eventos indicados.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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Laciimentacion o Mial

B. Flujo/Mapa del proceso:

Planeacidn

Ejecucion

Control

Evaluacion/Mejora

L
%

Por indicacién de la
Directora se solicita
la apertura de un
fondo revolvente o
caja chica, el cual es
autorizado en
tesoreria y
entregado en el
departamento de
egresos.

Una vez autorizado
por Tesoreria, En la
Direccion de Egresos
se recibe la
requisicién y se nos
da un cheque conel
monto indicado.

B

Con el dinero en
efectivo del cheque
recibido , se reciben

las facturas de los
gastos del
departamento
auterizados y firmados
por la Directora.

Pedir autorizacion a
control presupuestal.

Realizar una

requisicion,

Autorizacién

Presupuestal.

<

N,

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no

controlada”.
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C. Descripcion de Actividades:

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.

No RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
Secretaria Apertura Validacidn y Facturas. No aplica. -Direccién de
Administrativa de caja autorizacidn de Relaciones
chicay comprobantes Piblicas.
Recabacion | paralaaplicacion
de delfondo
comproban revolvente.
tes
Secretaria Elaborar Ingresarlas en el Facturas. SADMUN. -Direccidn de
Administrativa Autorizacié | sistemacontable Relaciones
n atravésdel Publicas.
presupuest formato de
al autorizacidn
presupuestal
(AP) firmado.
Secretaria Entregaral | Entrega de la AP | -AP. No aplica. -Direccidn de
Administrativa departame ylos -Facturas. Relaciones
nto de comprobantes Pliblicas.
egresos previamente -Direccidn de
firmados por la egresos.
direccién, para la
reposicion.
Secretaria Recoger Asistir al Cheque. No aplica. -Direccién de
administrativa cheque departamento Relaciones
de egresos una Pablicas.
vez que nos lo -Direccién de
indiquen para Egresos.
recibir cheque y
hacerelcanje
correspondiente
D. Observaciones. .
Los comprobantes no deberan exceder de 15 dias atrds de la reposicion de
la caja chica
E. Beneficiario (s) del proceso.
Direccién de Relaciones Publicas
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F. Anexos.
AUTORIZACION PRESUPUESTAL.
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Municipio de Mazatlan IBH

Direccidan de Relaciones Publicas REVISION: O
Documentacion de Manual Organizacion. o —
Fecha autorizacion:
2018 - 2021 e — — — - — — —
FACTURAS.
PELERTAVEIATQUEL D ATLAN SADECV'
! : ! * RFGPVMI60133QX2

Tipo de¢ Comprobante: | < lngreso

Logac 3o Expediciden: 12000
Régimen Fiscak 601 : Gandral da Loy Persanas Morales

Ue;t"fiéﬁiiez

Forma de pago 01 Efectio oo FCFDL- 5159
Métoda de paga PUE - Pago enuna sola exhime da Fecha 25/6/2019 16.11:45
Moaeda: MXN - Peso Mexcano

Qates del clente

Chente: MUNICIPIO DE MAZATLAN
RF.C: MALAS101018N3 Uso CFDI: GO - Gastos en general
Daormicilia: ANGEL FLORES No. SN, CENTRO, € P. 82020, MAZATLAN, SINALOA, MEX:CO
Cantidad Uridad Clave Clave Conacepta / Valar Detcusenton Impuestos Imparta
Uridad SAT PreductofSendon Derripeida Unitatlo
’ 44121708 - MARCADGR
20 PAQUETE  H37- Fena Marcadores FERM DELG 21°5% 0.00 002+ VA -6 9% 43.10
SHARPIE C/10
- MARCADOR
A1708 PEAM 002 - IVA - "
700 PIEZA H37 - Piery Marcadores SHARPIE 2155 009 241 150 86
FINO NGO
Imparte con letra:
COSCIENTOS VEINTICINGO PESOS 00/100 M N Subtotal 19396
linpucitos Traslsdaday o4
Total 225.00
CFDI Relaclanado:
Tips Reladidn. -
CFDI Relacionada:
Serle del Certificado del emisae Q20010033 30410505525
Foka fiscal EAADERF 42189 457 ISIR-4ACEEFDIRTAS
Ko, dit Sesle del Cortificads Sl SAT GIOOLC0AFINT 4456074
Fecha iy hotd da cenubicadidn Jurba 25 2019 - 12.11.%)

Cate docurnanta €5 una represestasida imprean da un CFDI

Satlo Digitel dof CFOI
EpUMRdll?i’vﬂmﬁ‘qi(smIPMUr:PgSN!'AQhYNMJIO:SkvK)h'M\-SS?;EKP:{!J-m'fUP:-QB]Q(JHOIﬂPU bOARYH

HIRMIVAIEMAZVEG IE0WSNKPTS30 7440118501 1G204QSR Iy paf A 1AVPTEWDAILMEYUDDe 34QUIRISP g xS wi e JEHY
bFnDG+ 2TerbaYIACA 1 VUSVERALCUHO/S 2 d JUCIIANIHELSHr23pSeGRISRE LM e daXr JnmwCALWPXZe VI + AV vy
CrOHSNEWVITUMAOLanY VBV PhITERRS IO F (==

Sella dal SAT

UTDI44CARCR 01 0 BRSINTSCWEDI Mgy + HUZA G Totpb 2w d Y HONY R MY U mE 35S 175Ul b cA Nbw 4 24 TF CXONTI AT Buead)
1/wdORCEATMIIBLUl wmkASIUGS TOITHY TVPVADIAGYHIn QG wiF AR 3AVWNIPEICUNI 2V AFY AICHS TvosnmZ 1e ZhLAN
H0R20U 2 2mr 2760 I IVEL TwNBLWG SUAB Iup Gl T nri JEMAYAb 21X BP ploubzzu AMMAN/ EnTdQrm 19 DUNIBY9,/5A
EDS3NB6Q00MNEImGI08S 1INbssEhap I PN Q= <

Cadena original del complementa de certificacidn digital dal SAT

1A |E4ADEFFA-2169 4F57-9518-4ACAEFDABFAL] 2019.06-25T17-11 SOIMASGB 1024 7CO[EpttnRdHIEVDCnB4q5Cs5009
ZRFN1fgraPgBVATAGIHY IV VAIDSSE IR WSS, EK Pocshim YUPI DRZQUIMOY TRU EQARGINT RMIIVHIIEMAZ AVEGIg0WINK
PTS30724011,8510146214Q580 Ly paF ;56 20V 7 ENOOLMS YUDOR 3G O IgISPRS S w 1+ EMhBATnDE 1 TerbaY ERCB1peaVU
lswn&&cwq-’semi.muc-uux-russ‘rna&ﬁaﬁsm'mnehm.-ma(m.;wmzewlw-awmmomm.:.mamwmmvz\,-a
13VehI T RhS7CO57 Q= | CO00 1000004044360 74| |

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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Municipio de Mazatldan.

Direccion de Relaciones Puablicas REVISION: 01

Documentacion de Manual Organizacion Eocha autorizacion:

2018 - 2021 =

Forma de pago 01 - Electvo
AEtods de pago FUL - Pagaenurasola gehbicidn
Moneds MEN - Peso Mosicana

Datoi del clente

Cheate: MUNKCRIO DE MAZATLAN
| REC: MAAZIOL016NS Uso GO GO3- Gastas en genersl
‘ [T ANGELFLORES o S/H, CENTRO, € P. 82000, Matatiin, S naloy Mérco
1 Canrdag Unidad  Ciave Unidpd Cree Concepta ) Value Descurntas v putatas Imasita
r Praducto/Serdclo Coseriptidn Untara
13-
. 50161800+ Productas
160 Urigadde 2T marigan 53,62 000 002 1VA -9 15 $3.62
e
. g SO161800- Protuctes ) Files = 602+ 1VA- .
Uridad de da confiters prlanquetas 040 1724 i
wreco
. ; T8
. 50161200 Preductor
S0 urdsgde PO regrin 5562 000 002- WA 690 13,10
WIvCO
145
50161800 - Preduct
150 Uridadde e bidicoc $9.48 00 002 1vA- 952 $3.48
V<O
(£1]

- SOL6180D - Piccuctoy By A .
500 Uradad ce drtontisr obleas caea 015 000 002 ivA-828 51.7%

1ervico
E43. o
SOI61800 - Frosuctay )
200 Uridad de detorteeia tamarinda 2500 0ca 202 IVA-BCO $0.63
i
— Uf:!a- go  JO161800- Prodictes i e 009 002 - A 37,08
" ok de confizera Sets; e > 16134 3
e
. SOLELRI0 - Produeids 002 - va
. Produc i X LA
4800 Urdad de de confzera peloncos 604 900 4539 2339
HIVED
E48
SO161800 - Procuctos 002 - 1VA -
1om u::-::(::e G et cocadas 1724 00 ¥y {5 206 84

Impane can letra

AL DOSCIENTOS SETENTA FESOS QMO NN 169483
Impuestos Trawladadss 17518
Toral 127001
CFDI Belaclonado
Tipo Relacién
CFOI Relacionada:
Serie del Contificada dal emisar 00001 00003I4147350%8
S24550EE-986E-4114 CAC-T176012C6ADYD
Ko de Sarle del Cortitcada del SAT COCOLO0000I4044360

Foshay boca de centificacidn lung 24 2019 1745 34
Fste documenta ey una represantacién Impiesa de

Sty Doginal del CFOIL

35334y 1 CUTTI RomWir b2 24N ngP Jla'tt fd ObENERQR TR
AN RIATIB KDL 200 TF w1 SOgAEWINNE veu RE2qEA0RcECT P50 E XV bDL AN fp 1Y A
Rg3o1SLICy e/ Benust ;;um.me;rmsz:-m.m.rst.u;ns‘.-.m NP QU W IR ARSYVG T Wakap
U2 enRIEIVTREFQNI 120U L0k d VOILEAVN Rl TRl S XuDod e GErckph  HIEUges

Fedn/ebwt ridnSE 1ty CqaGam Dy2ad

selo detsat
|55'47.”5!1-20!’5!f‘i"IM\"M.(PI'M-59!11)1[’6:'\'\2\11:-“K’d';iql‘iﬂ?,-ununhsOS?h-:t\
SIS It AN BBV URNGTF o/ BBIMREAUGRIHE N NowSNI IO, 402 Onm of Tl o Swl
-1‘"'P.'.'\‘fl’i63$l1r!;IPUN:'.’Uilﬁm“DJ|'n‘.b3i9r'¢l:-ibS(-!fﬂ‘.IED-—Iil'.‘G'uqucdd'rﬂl‘-ﬂ7'.:
1O L SCIYORPIMSTADEN s FE I ATCTAZREDSWAE 87009 /G A8 A v F v VatyldeTdAtanla
T3 IREIN hos K LSgNaes

Cadena ongiant del complamenta de cernlicn Aadigieal del SAT

M 1i526D5CEE-956€ 4314 5CAC- 717601 2C0 ADJ| 2019 C6-24T87 45 JIMASCS10247C0] 3540
Yy CUTTI AW 2 2N e 32 30 Lby?dObgNe SHQP NTREAS FeIbfek wordn S8/ Vg aGama,s2
-l]q-*f-g_‘-\l!Mlﬂllhln'n?fwbk{-!Bkh'hli-(u !I[e—:hb-:éf::lr&[th-!-1‘-‘:
hlL]!-Aﬁﬂe!ﬁ‘..’(ﬁ:,’!'?v:{b?-: MLV Legaiad IS TALSVFELURF IS T Y Y
TAARING AW a3 Q102+ ETRIEIVTRIFQ IO E ) 1ROt A ein d OELAY A mZB AL b
“NEGAR EGHFEL s [00O1000E0401885074 |

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibidg cualquier repr'gcfl%iuon
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copi
controlada”. S




Municipio de Mazatlan Ho:
: [ I $'c A
Direccion de Relaciones Publicas REVISION: 01
Documentacion de Manual Organizacion. e

Fecha autorizacion:

2018 - 2021

CADENA COMERCIAL OXXO, SA DE CV
R.F.C. CCO8605231N4

O¥XO

Régimen Fiscal:

623 - Opaional para Grupos de Sociedades

Folio Fiscal:

5¢9a8a00-e4c9-426.8ebl-4cBeH3bab522

Namero del serio CSD dal SAT: 000010000004 14211280
Numero del serie CSD del emisor: 00001000000405409176

Factura: 241166107

Serie: DCU
IINGRESO
Uso CFDI GO3 - Gastos en gereral

2019-06-22711.39:25
2019-06-22T11:39.26

Fecha do emislén:
Fecha da certificacion:

[Facturado a: MUKICIPIG OE MAZATIAN )
Direcclon: ANGEL FLORES N, SN C.P 82000
DelegaciénMunicipios MAZATLAN Colonia: CENTRO
RFC: MMAB101018M Eslado: SINALOA
Cantidad Clave ID Pracio unitario " Impuesto’ " Importe
10 030000 EA 0202302 |BOLSA HIELO BRISSA S KG I
6000000 EA 50002302 |BOLSAMELOBRISSA 5KG 120 6
FUE-PAGO EN UNA 50LA EXHIBICKON SUBTOTAL 320.00
Forra de Paga TASA LV.A 0% 0.00
bk o : TOTAL MXN 320.00

Sello digital del CFDI

XNT4pKFI70Gqx020keQIF X441 IM3NOENICGSY BT T6VIeW! 1 2VuSQIg5DBMTISXmnevRO/zyzil g XOqPeX b/ Ogd4LbkgCepyxBAF M

uebemBvKIdyAGB190/S0wWKHaz HWWG +1wDGPOUT IWEBVFydubSHzaZKmWWF K HGSAmProgh57P5m3s0h Vb I0QWBOWUR 1b

5??3?#?75 NéM fdJAg G ZhECEIVAB2F 3YUAJASTBINDIPJpa FyulhJ02/CGay T 23mbMaCsId WO TEQEXI0dZykGaTZHCLLNZIFv4
sIEUS30eDk

728'wllzFdkuglzg==
Sello digital dol SAT

|rr?.!:e‘fXHSHpq.lWGstF-U\kJBOchK&K\‘yWDyJ%ong.SSOLdFOd JI;c‘;]S‘};iWGGZ‘KTSG'.ﬂ\\.‘I‘{?!O‘ikLvdsan\LFlSSNn:\ABBQORuVOA
5EB}3YQK|YWbFsz7FH5k7bAEcnu§;-sO£!oabD MKPMOACS WK PIwXOm2ZP)BsGKbQIIBMoXe SCHIL g5ulluwzYvDVmdS769bads
FyJIBOF 2L XKATBJOMXFGOKATpABKNcarg »\W 1JCL 2hdGRISCYEazOnbanUXIAE 20CHh 72025 1a01512C viunw 1 pARBIONGVIGePW
ORnhCIMOhTsLdFYaNnn (TP +XSDOENA==
Cadena Original
91.1 50928a00-e4c9-4196-8ebf-4c36630a6522(2019-06-

2T 1:3926|SNF‘I?IGZOFJAlINNpKFI?UGQ!{l?ukeOlFXJrlJ'nJNUZNs%CGE:Yl]?TSVrn‘-‘mZVUSQQQSDBmT:v'JKlnlwe‘.ROﬂzy.ﬁ-.‘.l!qXO‘
PcXfb/Ogd4LbkgCepyuBAF MauebemGvKIdyAEB19D/SOWKH ZOHWWG 1 lwDgP QU7 1WEBvF ydubSHzaZKmWWFIK 3G 54 mProphs .
PSisDhNb.'YDQ'.‘JJOwUmbEc-:hngCpx.\Nsl.t.‘dEAS 1gG2hECE3VAA2F 3V G ZASTBINDIPJW FwOMI02/CGoyT23n M C st dWOTE
gS.‘(lOdthGgTZIHCLi.NiJFleéiSJYFa!EUS]CeDhD‘l 22BML12F dkuglzg=={000010000004 14211380

*Este documento es una representacion imgresa de un CFDI.
Pagnaide

AYUNTANMENTO DE
MAZATLAN
\!

Wi

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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Municipio de Mazatlan, 1D:
Direccion de Relaciones Publicas REVISION: 01

Dacumentacion de Manual Organizacion. — =—
| Fecha autorizacion:

2018 - 2021 : | . - o - o

L L0 | Kiigae da Expidicida: 87130

{Rbgimen Fiscol. 01 GeGeral 4 Ly Puisonst Motales

Formadepaga 01 - Flectwo Folay ~ 4501
Miteds de page PUE - Pagaeq urbio's shibicidn Fecha 21/E/201911 26 44
Mareds RN - Peio Mex cana

Catod 2elcbents

MUNCIPIO CE MAZATLAN

MMARIOI01E NS Usa CFOI:  GOD - Gavtas en genaral
ANGELFLORES o S/N CENTRO, € P 82000, MAZATLAN, MAZATLAN, SNALOA, MEx <O

Cant'dzd Undad Clyve Un'dad Clae Cencepta ) Wakr Descurntay Impsestos nperte
wr Produttofsenvkla  Desclpelén  Untarig
FENTAOF
i . MO LAR0 "
103 SERVICD Uadadde :‘?:3“:’ I:;'j;“‘ UELEVENTO 53000 oo w;‘ o 55000
; 1erecm ; T LA L OE :
NG 2013
Imporiz cenletr
SERCIENTOS OCHENTA Y CUATRO FESGS 40/100 M N Suttatsl 530.00
3108 Teasladadon s140
£84.40
(F0A Relzcionada
L Lol AYUNTAWENTO DE
: NAZATLAN
L3,

Serie del Certiticada def ¢ CO01003000407550243

Follo Fae ACSCOEAT-DOAC-IASA-83D5- 1ELEES

#ia. de Sere gl Cortifiesta dal SAT 00030004 04485074

Fecha y hora da centFicaicn Juno 21 200 12 2638
Este dacurmento es uaa

$273 Digital del CFOE
REBTWIOF R W puOrPSr DI/ H B Turs Ry E ik Oyer a EARNANEHINUN A 3 nEASFBF gKirng TALRAN.Wgl+ 31 kg
FAWICZARI 3T F b T /qT N OR B0 I DR CONAD hyab M LK /S LeSApTETIOM OcSSdurl Shvr VUl KAVMIAGH
TSR LAY 2ERLAPHWTFPC oF Dmurw!s GvBAVR RIR L NS0T 4G FEMT T Q3 E BN NSkt om S ALY GREeNGIT
fadaqatibylFrgtabrotroy P BF ITUY WG, GAT MEN 2 DIG T AYMIB LY pe B IO T b e g Vil e Ty =2

Sela del AT

O'2/DEBARG AN DIFUVIS EARINH AT EMIGHAVGIIM I = ZEINIFCa0a s v LA PIE s B1EF ) TUR S
U1 Ruse v m g 1S FIQATIW DV £+ wHAVUPKUVEUISQT 3 YR QR DYLENOYAmE AN T3 AVGP
MTZamEePhEE2aCH sy T C/OVL N 2RO HOIF 11N S "MV 3OC00ZIG 5 DR BHRIPEUZM TLCS N
GRS A LW ST 202 VAR OR/G 0t rIC SIS HZER T VE i i TRHRP S w/yNFJPHH PRS2
VIugNACsR 2 1COAETIAVT Bz

Cadena eriginal del complemartd &4 Corficacin Sgtal del AT
TIL L AZSDOELF DOAC-IASA §5D5-20EECE555320| 2019-06-21T12 26 48| MASGI10I47C0|nfRg 2
W R Wl PSIOU B0 Tarm Ry EAL O & aa 2R AN HE R s 5558 3F (gulUr g TALRANI s o Buh

. O3 FPWACRAR I T + e T QTR OR BOFF LR LARAOT yabHO 1K /S4N S Qp2erk DHAOL S 3¢ur 1B e TV
KANIAQUDAEIR T gLOPHWITPGe? Drmurmt G Brty RIR S LLOGS 02 a4 S E 1 T3V pd S N htow
WY EQECNSITIESs T et by P Tt Ctre  KRPEF w4 YU PN DG OGNAL MIERS e 0 G Ay hA2BE S pa.
BMAOT W QLD T e s | Q001 0OCOOMC L ELOTA] |

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total, La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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CHEQUE. -
MUNICIPIO DE MAZATLAN :B BAN D RTE

ANGEL FLORES SN COL CENTRO

C P 82000 TEL 01 (663) 815-80-00 MAZATLAN, BIN. MEX
RF.C. MMA-810101 80 . R
27 de junio de 2019 I

HERMOSILLO MAGANA KIERYA GUADALLIP) } $ PERENED 400 4 ;

MONEDA HACIONAL

PAGUESE ESTE CHEQUE A LA GROEN DE:

€ 205 MIL CUATROCIENTOS NOVENTA ¥ NULVE PESOS 11000 1)

BANCO MERCANTIL GEL NORTE, S A SUC. 1301 MAZATLAN BELISARIO DOMINGUEZ TESORERIA MUNIC

INSTITUCION DE BANCA MOLTIFLE. MAZATLAN, SIN. \ TESORERIAMUNICIPAL

GRUPO FINANCIERO BANORTE. CTA Ho. 0148409110 » \ o=

Q ——e
———
;\‘\‘-‘\ 7 o
""_ FiRMA (5) AUTORZADA (87 =

No. CHEQUE

O0B?RSMEL2072 LI00ALALOQL?OMNNRAALA

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier repr‘oduccién
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no

"
controlada”.
S Y




HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE EMISION VERSION FECHA DE ENTREGA
FECHA ACTUALIZACION 1
01/05/19
FECHA ACTUALIZACION 2 17/03/20

16/09/19

Entregado por:

ATUNTAMIENTO D%
MAZATLAN
AN

Firma/sello

<Taemin Hiron 7,
Lic. Jazmin Mifién Félix
Directora de Relaciones Publicas

i OF

Recibido por:
h A

ONRSPUSLICAS

Titular de Organ Ifterno de Control

Revisado y Aprobado por:

GAN
ORGE CONTROL

LAYUNTANHENT

, NE MA
Jesus Flores Segura, .

Firma/sello

o Benitez Torres

ALAR Presidente Constitucional de Mazatlan,

Sinaloa.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualguier reproduccion
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no

controlada”
ontrelada—




