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1.- INTRODUCCION

Conforme a lo establecido en la Ley Organica de la Administracion Publica
Federal, Ley Organica del Estado de Sinaloa, ambos bajo el Articulo 19;
Reglamento Organico de la Administracién Publica Estatal de Sinaloa EI Organo
Interno de Control, capacité y asesoré a las diversas dependencia que conforman
la Administracion Publica Municipal para la elaboracién de manuales administrativos

que permitan definirlos y difundir para su observancia.

El manual de procedimientos tiene por objeto integrar en un solo documento,
la informaciéon basica relativa a la mision, visidn, valores, marco juridico-
administrativo, atribuciones, estructura organica, el objetivo y las funciones de la
dependencia o entidad; contribuyendo a la orientacién del personal de nuevo
ingreso y de cada puesto, facilitando su incorporacion a las distintas unidades de
adscripcién con bases que permita la eficacia y eficiencia; asimismo proporciona un
esquema funcional a efecto de realizar estudios de reestructuracion administrativa,

cuando sea necesario, al interior de las instancias publicas municipales.

Considerando el inicio de una nueva administracion Publica Municipal 2018-
2021 encabezada por el QFB. Luis Guillermo Benitez Torres, con la perspectiva del
Cambio Verdadero, que con acciones propone, invita y convoca a hacerlo sin
simulaciones: "Un cambio profundo, de raiz". Que exige que los programas a
implementar tengan impacto en el corto, mediano y largo plazo, dar continuidad a
obras inconclusas y maximizar los recursos disponibles sin descuidar nuestra vision
de futuro.

Este material se convierte sin duda en una herramienta necesaria, de apoyo

al cumplimiento de tal encomienda.
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2.- MENSAJE DEL PRESIDENTE CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE
MAZATLAN, SINALOA

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 [a

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 administracion publica.

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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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.

Para cumplir esta Mision, este Gobierno Municipal trabaja en estrategias

enfocadas en la satisfaccion de las necesidades de:

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

e ElPueblo que paga impuestos: A quienes les garantizamos que los recursos
que aportan son manejados con honestidad y transparencia.

e Los Grupos mas Vulnerables: A quienes les ofrecemos la atenciéon de sus
necesidades a través de las diferentes Instituciones municipales.

e Los Sectores mas pobres: A quienes les brindamos servicios, recursos y
atencion a través de los diferentes programas municipales.

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

e Los Jbévenes y Mujeres: A quienes les garantizamos el apoyo y las
oportunidades necesarios para que se desarrollen a plenitud, de tal modo
que se conviertan en un impulso para el desarrollo de la comunidad.

¢ Los Empresarios: A quienes les garantizamos las condiciones, facilidades y
apoyos necesarios para que las inversiones que se realicen en el Municipio
sean productivas y contribuyan al desarrollo econémico y la creacién de

empleos.
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e Los Servidores Publicos que laboran en el ayuntamiento: A quienes les
ofrecemos la posibilidad de aportar y colaborar en la transformacion
verdadera del Municipio; mientras logramos un lugar de trabajo satisfactorio

y pleno.

Para lograr lo anterior, el Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021, se
compromete a escuchar al Pueblo, que son los individuos que forman la
sociedad, a analizar los problemas reales y a disefiar soluciones verdaderas;

logrando un gobierno municipal totalmente orientado a la Sociedad.

4.- VISION

Vamos por un camino del todo nuevo con el pueblo. Somos la administracion
municipal de la que el pueblo se siente orgulloso, reconocidos por la
prestacion de servicios publicos de calidad, el mejoramiento de la gestion

publica y el impulso integral al desarrollo ordenado del municipio.

En el 2021 el Ayuntamiento Municipal de Mazatlan es un gobierno reconocido por
la Calidad y Efectividad de la Atencion que presta a las necesidades de los distintos

sectores de la poblacion.

Los habitantes del municipio acuden a las diferentes areas e institutos municipales
a exponer sus inquietudes y necesidades con facilidad y satisfaccion, ya que saben
que son escuchados y atendidos con amabilidad y respeto, por todos los

funcionarios.

Por ello, la Sociedad de Mazatlan, en sus distintos sectores participa con el
Gobierno Municipal en los Proyectos estratégicos que se emprenden para mejorar

la Calidad de Vida y el Bienestar de las comunidades.
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Los Servicios Publicos Municipales, son reconocidos por su calidad, eficiencia y
eficacia, y desarrollan procesos de mejora continua en su organizacion,

infraestructura y equipos de trabajo.

Los recursos municipales son manejados con gran eficiencia, transparencia y
honestidad, de modo que la sociedad reconoce que se maximiza el beneficio social
en la aplicacion de estos recursos; por lo que participa en lo que le corresponde y

cumple con sus obligaciones fiscales.

El personal del Municipio es sensible a las demandas sociales; esta capacitado para
solucionar las necesidades de los ciudadanos, y esta orientado hacia la Gente. Por
ello, ofrece Servicios de Calidad, se preocupan por las personas y hacen su mayor

esfuerzo por satisfacer a los beneficiarios de los diferentes programas municipales.

En el desarrollo econdmico, Mazatlan es una ciudad de intenso desarrollo y
crecimiento, que atrae inversiones y proyectos de diferentes inversionistas del pais
y del extranjero; ya que la ciudad es considerada como un lugar muy atractivo para

la inversion turistica y la creacion de empresas de servicios.

Por lo anterior, el Municipio de Mazatlan es un ejemplo para todos los
municipios del pais que reconocen al Gobierno Municipal como un Gobierno
de transformacion, Orientado al Pueblo y que habra logrado un CAMBIO real,

evidente y sostenido en colaboracion con la sociedad.
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5.- VALORES

ORIENTACION A LOS USUARIOS

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

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

Tratamos con amabilidad y cercania a los ciudadanos.

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.
INCLUSION

En el disefio de las POLITICAS PUBLICAS nos orientamos a los mas pobres y los

mas vulnerables.
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6.- MARCO LEGAL
La Secretaria del Ayuntamiento cuenta con un marco juridico basado en:
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.
e Ley Federal de Trabajo.
o (Cadigo Civil del Estado de Sinaloa.
e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

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

e |ey de Acceso a la informacién Publica del Estado de Sinaloa.
¢ Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Mazatlan, Sinaloa.
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mazatlan, Sinaloa.

7.- METODOLOGIA

1. Aplicacion del Diagnostico Organizacional de la Secretaria del Ayuntamiento,
la estructura organica y el manual de organizacién, a fin de conocer la
dinamica y caracteristicas actuales del proceso de ejecucién de las
funciones, para de detectar los aspectos relevantes y las deficiencias o
desviaciones en el desarrollo de las acciones, sus causas y tendencias, asf
como su incidencia en el ambito del control interno de la Secretaria.

2. ldentificacidbn de procedimientos mediante el formato de “Detallado de
Procesos”, lo cual es un registro donde se definen los elementos claves de
cada proceso.

3. Elaboracién de los procesos de la Secretaria del Ayuntamiento.
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8.- ATRIBUCIONES

LLa Secretaria del Ayuntamiento proporciona asesoria juridica a la Presidencia
Municipal y a las dependencias que integran la Administracién Publica Centralizada
y Descentralizada, ademas promueve Iniciativas para la generacion de
Reglamentos. Asi mismo ayuda a ejecutar y controlar las acciones politicas y
administrativas dictadas por el Presidente Municipal, en relacién a los Sindicos y

Comisarios.

l. Apoyar en actividades especificas a solicitud del H. Ayuntamiento, para
lograr un eficiente desempefio administrativo y cumplir en tiempo y forma
con todas las tareas encomendadas. Dando seguimiento a los procesos
administrativos y juridicos, verificando el cumplimiento de la Normatividad

aplicable y presentando la informacion solicitada en tiempo y forma.

Il. Realizar diferentes tareas especificas de caracter administrativo y juridico
para cumplir en tiempo y forma con las tareas encomendadas, analizando
convenios o contratos, realizando convocatorias y dictamenes para
Regidores y elaborando o actualizando Reglamentos aplicables a

cualguier Dependencia del H. Ayuntamiento.

10
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Gestionar asuntos legales y diplomaticos con otros Municipios para lograr
a establecer la Normatividad juridica y acuerdo de hermandad con
diversos Alcaldes, generando el Acuerdo de Hermanamiento y los
Reglamentos legales de caracter municipal. Cumplir en tiempo y forma
con las tareas administrativas encomendadas, elaborando requisiciones,
informes de avances de lineas de accidn, proyectos de convocatoria a

sesiones de cabildo.

Elaborar las actas de acuerdos de Cabildo cuando se lleve a cabo alguna
reunion, para notificar a los participantes. de las reuniones los
acontecimientos mas relevantes, redactando las actas y entregando en
tiempo y forma a los Regidores. Llevar a cabo las operaciones de logistica
para eventos en la Sala de Cabildo, para mantener las condiciones
optimas para que se lleve a cabo el evento el dia y hora programada,
planeando, previniendo y asegurando que el equipo, sonido e iluminacién

sean adecuados.

il
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9.- SIMBOLOGIA
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FORMATO DE SIMBOLOGIA

Organo Interno de Control (0.1.C.)

Y

MAZATLAN

SIMBOLO

REPRESENTA

SIMBOLO

REPRESENTA

TERMINAL. Indica el inicio a la
terminacion del flujo del
proceso.

ACTIVIDAD: Representa una
actividad llevada a cabo en el
proceso.

DECISION: Indica un punto en
el flujo en que se produce una
bifurcacién del tipo "51" -
IINoll

DOCUMENTO: Se refiere a un
documento utifizado en el
proceso, se utilice, se genere o
salga del proceso.

MULTIDUCUMENTO: Refiere
a un conjunto de documentos.
Un ejemplo es un expediente,
que agrupa distintos
documentos

INSPECCION/FIRMA: Empleado
para aquellas acciones que
requieren una supervison (como
una firma o visto bueno)

CONECTOR DE PROCESO:
Conexion o enlace con otro
proceso diferente, en la que
continta el diagrama de flujo.

ARCHIVO MANUAL: Se utiliza
para reflejar la accidn de archivo
de un documento y/o expediente.

00 IO

BASE DE DATOS/APLICACION:
Empleado para representar la
grahacidn de datos.

W

LINEA DE FLUJO: Porporciona
indicacion sohre el sentido de flujo
del proceso.

12
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10.- ORGANIGRAMA Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

SECRETARIO
DEL H.

AYUNTAMIENTO

— SECRETARIO
e | PARTICULAR
DIRECTOR DE LA i JEFE DE
SECRETARIA I DEPARTAMENTO
ENCARGADO DE ENCARGADO DE
ASUNTOS —t ASUNTOS
JURIDICOS ADMINISTRATIVOS

ASESOR JURICO | B3 ASESOR JURICO I
ASESOR JURICO Il £H AUXILIAR
ADMNISTRATIVO |

PROYECTISTA DE AUXILIAR
oy | ADMINISTRATIVO Il

RECEPCIONISTA ENCARGADO DE SALON DE
CABILDO
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10.- LISTA DE PROCESOS

o SA-MZT-01
CUMPLIMIENTO A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION.

e SA-MZT-02

CUMPLIMIENTO AL SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA (SIPOT).

e SA-MZT-03
AUTORIZACION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS.

e SA-MZT-04

SEGUIMIENTO A LAS LINEAS DE ACCION DEL PMD (PLAN MUNICIPAL DE
DESARROLLO).

o SA-MZT-05
ATENCION CIUDADANA Y CONTROL DE INFORMACION.

o SA-MZT-06

VIATICOS Y ABASTECIMIENTO DE INSUMOS ATRAVES DEL SISTEMA
CONTABLE.

14
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Detallado de Proceso

Dependencia Secretaria del Ayuntamiento | ID SA-MZT-01

Nombre del Cumplimiento a Solicitudes Areal Secretaria de

Proceso de Acceso a la Informacion | Depto. Presidencia

Objetivo del | Cumplir con el compromiso de crear confianza en el ciudadano hacia

Proceso la Administracién Municipal respondiendo sus cuestiones de una
manera clara y transparente e impulsar a que todo aquel que requiera
informacion publica la solicite.

Puesto Director de la Secretaria del Ayuntamiento.

responsable

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Todas las areas que conforman el H. Ayuntamiento de Mazatlan

Sistemas utilizados

Microsoft Word, Excel.

Documentos o
formatos
relacionados

Solicitud de informacidn, oficios de respuesta.

Politicas

Brindar las respuestas a las solicitudes en los términos que establece
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado
de Sinaloa (LTAIPES).

Producto Final

Respuesta a la solicitud recibida

A. Explicacion General del proceso:

Se recibe un oficio por parte de la coordinacién de acceso a la informacion en el
cual, por medio de preguntas, solicitan informacién publica de su interés. Se
analizan las preguntas elaboradas y en caso de que la Secretaria no sea la
dependencia competente se le gira un oficio al area correspondiente solicitando que
se le brinde la respuesta al solicitante, en caso de que las preguntas correspondan
a la Secretaria se elabora el oficio respondiendo con la informacion solicitada, se
pasa al Secretario del Ayuntamiento para que éste a su vez analice el oficio y si esta
de acuerdo lo autoriza por medio de firma. Ya que el oficio de respuesta esta
autorizado se envia a la coordinacion para que esta a su vez notifique al solicitante.

15
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B. Flujo/Mapa del proceso

CUMPLIMIENTO A SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION

PLANEACION EJECUCION CONTROL EVALUACION Y MEJORA

SE RECIBE EL
OFICIO DE
SOLICITUD DE
INFORMACION

SE ASIGNAN FOLIOS SEPASALA
¥ SE REGISTRAN EN RESPUESTA AL SEENVIA
BITACORA SECRETARIO DEL RESRUESTAALA
\ ) SE ELABORA EL OFICIC »| COORDINACION
L > AYUNTAMIENTO PARA
DE RESPUESTA EUREVISIBN MUNICIPAL

r
SE REVISAN LAS
PREGUNTAS

ELABORADASEN LA
SOLICITUD st

|

SE ELABORA UN
SOLICITANDO
PRORROGA DE 5 DIAS

INFORMACION

HABILES PARA
SOLICITADA PARA DAR™ . RECABAR LA
INFORMACION

RESPUESTA EN LOS
3 SOLICITADA

i(E CORRESPONDE A
( SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO RESPONDE
SOLICITUD RECIBIDAY

SE ANALIZA LA
INFORMACION
SOLICITADA

SE ENVIA UN OFICIO DE
ORIENTACION DEL
AREA A LA QUE LE

CORRESPONDE

16
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C. Descripcion de actividades
No | RESPONSABL [ ACTIVIDAD | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS | SISTEM PROCESO,
E N RELACIONADO A DIRECCION O
S RELACI | DEPENDENCI
ONADO A
RELACIONAD
0O
1 | Recepcionista | Recepcién | Se recibe el Oficios de Microsoft Todas las
de oficio de solicitud de excely | Dependencias
oficios/solici | solicitud  por informacion word del H.
tud de parte de la Ayuntamiento
informacion | coordinacion de Mazatlan
de acceso a la
informacién vy
se le asigna un
folio de
identificacion
2 | Responsable Envio de Se envian los Todas las
de recepcion oficios a oficios al Oficio de Dependencias
revision Director de la solicitud de del H.
Secretaria informacion Ayuntamiento
para que sean de Mazatlan
revisadas las
preguntas
3 | Director de la | Revision los | Si la Oficio de Todas las
Secretaria oficios informacién solicitud de Dependencias
recibidos de | solicitada no le informacion del H.
informacion | compete a la Ayuntamiento
Secretaria del de Mazatlan
Ayuntamientos
e gira un oficio
de respuesta, a
fin de informar
que no es de
competencia
de la
Secretaria
4 | Directorde la | Elaboracién | En caso de que Oficios de Microsoft Todas las
Secretaria oficio de las preguntas respuesta, word Dependencias
respuesta le copias de del H.

17
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correspondan documentos Ayuntamiento
a la Secretaria | requeridos por de Mazatlan
A\TLAN se redacta el| el solicitante
oficio de
respuesta
Director de la Revision | El oficio Oficios de Todas las
Secretaria oficio de | elaborado se respuesta Dependencias
respuesta | remite al del H.
Secretario del Ayuntamiento
Ayuntamiento de Mazatlan
para revision y
autorizacion
Secretario del | Firma de Se firma el Oficios de Todas las
Ayuntamiento | autorizacion | oficio respuesta Dependencias
verificado con del H.
las respuestas Ayuntamiento
otorgadas de Mazatlan
Director de la Entrega Se entrega la Oficios de Todas las
Secretaria respuesta al | respuesta a la respuesta Dependencias
ciudadano | coordinacion del H.
de acceso a la Ayuntamiento
informacion de Mazatlan
con acuse de
recibido
D. Observaciones.

Cabe mencionar que no todas las solicitudes de informacién que llegan a la
Secretaria del Ayuntamiento corresponden a la misma, sin embargo, y en ocasiones
se coordina con el area correspondiente para que esta a su vez haga llegar la
informacién a la Secretaria en tiempo y forma y se pueda cumplir con los términos
que establece la LTAIPES.

E Beneficiario (s) del proceso.

Secretaria del Ayuntamiento y todo el ciudadano solicitante que desee conocer el
manejo de la administracion y requiera informacion publica del H. ayuntamiento de

Mazatlan.

F. Anexos.

1.- Copia de solicitud de informacién y su respuesta.

18
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. Control de Versiones
Fecha:
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razon de revision: Firma:
Revision:
AS-1S Detallado de Proceso
Dependencia Secretaria del Ayuntamiento | ID
SA-MZT-02
Nombre del Cumplimiento al Sistema de | Areal Secretaria del
Proceso Portales de Obligaciones de | Depto. Ayuntamiento
Transparencia (SIPOT)
Objetivo del | Contribuir en transparentar el manejo de la administracién publica
Proceso cumpliendo con la difusiéon de la informacion requerida por la ley de
transparencia y acceso a la informacién publica del estado de Sinaloa
(LTAIPES)
Puesto Director de la Secretaria del Ayuntamiento

responsable

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Secretaria del Ayuntamiento y la Coordinacion Municipal de Acceso
a la Informacion

Sistemas utilizados

Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)

Documentos o
formatos
relacionados

Formatos en Excel, Comprobantes de carga de informacion

Politicas

Difundir la informacién tal cual lo requieren los lineamientos técnicos
y en los términos que marca la LTAIPES evitando la omision de
cualquier informacion publica de interés ciudadana

Producto Final

Registro de la Informacién publica en la Plataforma Nacional de
transparencia (PNT)

19
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ponoesERamEAL 2 Explicacion General del proceso:
Se recibe oficio por parte de la coordinacién de acceso a la informacion en el cual
se solicita a la Secretaria del Ayuntamiento la carga de informacién a La Plataforma
Nacional de Transparencia (PNT), en un término de 15 dias posteriores a finalizar
el periodo a reportar. Se solicita por oficio a las direcciones competentes el envio
de los formatos que le corresponden para proceder con la carga y cumplir con los
términos establecidos. Una vez recibida la informacién solicitada se procede a
cargar los formatos e imprimir los comprobantes que fungen como formato oficial de
cumplimiento de carga de informacion a la Plataforma. Se envian los comprobantes
impresos asi como el disco en el cual se anexan las fracciones publicadas para su

entrega.

B Flujo/Mapa del proceso

CUMPLIMIENTO AL SISTEMA DE PORTALES DE OBLIGACIONES DE TRANSPAREMCIA (SIPOT)

PLANEACION

EJECUCION

CONTROL

EVALUACION ¥ MEJORA

SE RECIBE OFICIO
SOLICITANDO LA CARGA
DE INFORMACION AL
SIPOT

SE RECIBEN EN DISCO
LOS FORMATOS DE LAS
AREAS DE LA

SE ENVIA OFICIO DE
RECORDATORIO A LAS AREAS
CORRESPONDIENTES A LA
SECRETARIA DEL AYUNTAMIEN
PARA EL ENVIO DE
FORMATOS ELABORADOS

l

SE ELABORAN LOS

FORMATOS DE LA
SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

SE PROCEDE A LA CARGA
DE INFORMACION

E PRESENTARQY

RORES EN LA CAR:
DE INFORMACIONA P NO

SE ENVIAN LOS FORMATOS
EN DISCO, LOS
COMPROBANTES EN FISICO
Y OFICO DE ENTREGA A LA

COORDINACION DE ACCESO
ALAINFORMACION

T

SE DESCARGAN E IMPRIMEN
LOS COMPROBANTES DE
CARCA EXITOSA

¥

ARROQJADOS POR LA PNT

CORREGIRLOS

SE DESCARGA EL LISTADO
DE ERRORES QUE ARROJA| __|
LA PNT Y SE PROCEDE A

SE CARGAN
[—" EXITOSAMENTE LOS
FORMATOS CORREGIDOS

A4

SE ARCHIVA COPIA DE LA
INFORMACION
ENTREGADA COMO
RESGUARDO PARA
CUALQUIER ACLARACION
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C. " Descripcion de actividades

No | RESPONSAB | ACTIVIDA | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS | SISTEMA PROCESO,
LE D N RELACIONADO | RELACIO | DIRECCION O
S NADO DEPENDENCI
A
RELACIONAD
O
1 | Recepcionista | Recibir Se recibe el Oficios Microsoft | Secretaria del
oficios de | oficio en el cual Excel Ayuntamiento
recordatori | se les solicita y Coordinacion
o enviados | la carga de de Acceso a la
por la informacion  al Informacion
coordinaci | SIPOT en un
6n de plazo
acceso a establecido de
la 15 dias habiles
informacié | posteriores a
n publica | finalizar el
periodo.

2 | Directorde la | Envia Se elabora un Oficios de Microsoft | Secretaria del
Secretaria del | oficio de oficio en el cual recordatorio Word Ayuntamiento
Ayuntamiento | recordatori | se les recuerda y Coordinacion

oalas a las areas el de Acceso a la
areas llenado y envio Informacion
correspond | de los formatos

ientesala | que les

Secretaria | corresponden.

del

Ayuntamie

nto

3 | Directorde la | Elabora Se elaboran | Formatos Excel | Microsoft | Secretaria del
Secretaria del | formatos los formatos en Excel Ayuntamiento
Ayuntamiento | SIPOT Excel

registrando la
informacién
solicitada en
cada uno de
los criterios.

4 | Directorde la | Recibe los | Se reciben los Acuse de Secretaria del
Secretaria del | formatos formatos recibido Ayuntamiento
Ayuntamiento | de las elaborados y Coordinacion
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Secretaria del Ayuntamiento

de Acceso a la

areas en correspondient
disco es a las areas Informacion
MAZIAT L/H&N compacto | de la
I O ‘ Secretaria del
Ayuntamiento
5 | Director de la Cargade | Se procede a Plataforma | Secretaria del
Secretaria del los cargar los Nacional | Ayuntamiento
Ayuntamiento | formatos a formatos de
la PNT correctamente Transpare
elaborados a ncia (PNT)
la PNT
6 | Directordela | Imprime Una vez | Comprobante | Plataforma | Secretaria del
Secretaria del | comproban | cargada la de carga de Nacional | Ayuntamiento
Ayuntamiento | tes de informacion en informacion de
carga de Plataforma se Transpare
los descarga el ncia (PNT)
formatos comprobante
SIPOT de carga
exitosa
7 | Directorde la | Envia Cargada la| Comprobantes | Plataforma | Secretaria del
Secretaria del | formatos informacion e | de carga de Nacional | Ayuntamiento
Ayuntamiento | en disco impresos  los |  informacion de y Coordinacion
compacto | comprobantes Transpare | de Acceso a la
y se envian con ncia (PNT Informacién
comproban | acuse de
tes de recibido a la
carga coordinacion
impresos | de acceso a la
informacién
para  cumplir
con los
términos
establecidos.
D. Observaciones.

Cabe resaltar que el cumplimiento del SIPOT es un proceso largo en el cual se
pueden presentar una serie de problemas y errores al cargar la informacion a la
PNT, cuando eso sucede se tiene que revisar el formato en Excel y corregir los
errores arrojados por el sistema para intentar nuevamente cargar el formato. Esos
errores se pueden presentar varias veces e incluso en algunas ocasiones se tiene
que descargar un formato vacio y registrar la informacion nuevamente para
proceder con la carga.
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E. Beneficiario (s) del proceso.
Secretaria del Ayuntamiento y Coordinacion de Acceso a la Informacion.

E; Anexos.
1 copia de oficio de recordatorio para la carga de informacion a la PNT
1 copia de los comprobantes de carga exitosa

1 copia de errores arrojados en sistema al cargar los formatos

Control de Versiones

Fecha:

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razon de revision: Firma:
Revision:
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Secretaria del Ayuntamiento

Detallado de Proceso

Dependencia Secretaria del Ayuntamiento | ID
SA-MZT-03

Nombre del Autorizacion de  tramites | Areal Secretaria del
Proceso administrativos Depto. Ayuntamiento
Objetivo del | Mantener una correcta operatividad en la Secretaria del
Proceso Ayuntamiento llevando a cabo los procedimientos establecidos en los

tramites administrativos de manera transparente y uniforme
Puesto Secretario del Ayuntamiento

responsable

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Secretaria del Ayuntamiento

Sistemas utilizados

SADMUN, Microsoft Word y Microsoft Excel

Documentos o Oficios

formatos

relacionados

Politicas Todo tramite administrativo que se emita en la Secretaria del

Ayuntamiento debe ir verificado y firmado por el Secretario del
Ayuntamiento.

Producto Final

Oficios de tramite autorizados

A. Explicacion General del proceso:

Se solicitan bajo oficio y firma del Secretario del Ayuntamiento los
siguientes tramites administrativos correspondientes a la Secretaria del
Ayuntamiento:

* Solicitud de vales de alimentos por horarios extraordinarios (semanal)

* Solicitud de vales de gasolina (Por administracién o cambio de secretario)
* Solicitud de caja chica (Por administracion o cambio de secretario)

* Solicitud de vacaciones (Segun se requiera)

* Solicitud de prima vacacional (segUin se requiera)

* Solicitud de credenciales oficiales (Segun se requiera)

* Comprobacion de gastos (Segun se requiera)
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Secretaria del Ayuntamiento

M A Z A'T 1. A $é envia al area correspondiente para su validacion y en su caso autorizacion
wonoe st nowwen 1as onas A€l tr@mite requerido, por consiguiente se informa a la Secretaria del
Ayuntamiento para su recepcion.

B.

Flujo/Mapa del proceso

AUTORIZACION DE TRAMITES ADMINISTRATIVOS

PLANEACION

CONTROL

EJECUCION

EVALUACION Y MEJORA

SE ELABORA UN OFICIO
SOLICITANDO EL TRAMITE

ADMINISTRATIVO
CORRESPONDIENTE

{SE AUTORIZO EL
RAMITE SOLICITADO

SE RECIBE LA
AUTORIZACION DEL

TRAMITE SOLICITADO

h 4

SE ENVIA EL OFICIO
AUTORIZADO AL AREA
CORRESPONDIENTE
PARA SU SEGUIMIENTO
Y RESPUESTA

EN EL CASO DEL
TRAMITE DE SOLICITUD
DE VACACIONES Y

PRIMA VACACIONAL SE
LE INFORMA AL
SOLICITANTE SU
AUTORIZACION
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Secretaria del Ayuntamiento

No [ RESPONSAB | ACTIVIDA | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS | SISTEMA PROCESO,
LE D N RELACIONADO | RELACIO | DIRECCION O
S NADO DEPENDENCI
A
RELACIONAD
)

1 | Encargado de | Redactar | Se elabora un Oficios de Microsoft Egresos,
Asuntos oficio para | oficio en el cual tramites Word Recursos
administrativos | el tramite | se menciona el Humanos y

administrat | tipo de tramite Secretaria del
(\Yo] que se Ayuntamiento

requiere para

llevar a cabo la

operatividad de

la  Secretaria

del

Ayuntamiento

2 | Secretario del | Recibir Se envia al | Oficio de tramite Secretaria del

Ayuntamiento | verificacion | Secretario del Ayuntamiento
de oficio Ayuntamiento
del tramite | para su
verificacion y
firma.

3 | Directorde la | Envia Se envia al| Oficio de tramite Egresos,
Secretaria del | oficio para | area Recursos
Ayuntamiento | su correspondient Humanos y

autorizacio |e para su Secretaria del
n autorizacién Ayuntamiento

4 | Director de la | Recibe la | En caso de ser Oficio de Egresos,
Secretaria del | autorizaci6é | autorizado se | respuesta del Recursos
Ayuntamiento | n del recibe tramite Humanos,
y tramite respuesta Secretaria del
Recepcionista Ayuntamiento
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D. Observaciones.

Cabe destacar que en caso del tramite “Solicitud de caja chica y vales de gasolina”,
se solicitan una vez por administracién y en caso de que haya cambios de Secretario
del Ayuntamiento se lleva a cabo una nueva solicitud, asi como en caso de requerir
vales de gasolina adicionales.

E. Beneficiario (s) del proceso.
Personal administrativo correspondiente a la Secretaria del Ayuntamiento.

F. Anexos.
1 copia de la Solicitud de vales de alimentos por horarios extraordinarios

1 copia de la Solicitud de vales de gasolina
1 copia de la Solicitud de caja chica

Control de Versiones
Fecha:

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razon de revision: Firma:
Revision:
01
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Secretaria del Ayuntamiento

Detallado de Proceso

responsable

Dependencia Secretaria del Ayuntamiento | ID
SP-MZT-04
Nombre del Seguimiento a las Lineas de | Area/ Secretaria del
Proceso Accion del PMDM (plan | Depto. Ayuntamiento
municipal de desarrollo de
Mazatlan)
Objetivo del | Informar al ciudadano, a través del registro de los avances de las
Proceso Lineas de accién en la Plataforma del PMDM, el cumplimiento a los
compromisos establecidos con el Municipio de Mazatlan y sus
habitantes.
Puesto Director de la Secretaria del Ayuntamiento

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Organo Interno de Control

Sistemas utilizados

Plataforma del Plan Municipal de Desarrollo, Microsoft Excel,
Microsoft word

Documentos o

Oficios de solicitud de Avances de las Lineas de accion, acuse de

formatos recibido, oficios de registro de avances solicitados
relacionados
Politicas Registrar los avances mensuales de las lineas de accion sin alterar

los resultados mensuales y enviar las evidencias para corroborar lo
reportado.

Producto Final

Dictamen de cumplimiento de las lineas de accion

A. Explicaciéon General del proceso:

Se recibe un oficio por parte del Organo Interno de Control el cual solicita que se le
envien los avances mensuales de las lineas de accidn correspondientes a la
Secretaria del Ayuntamiento, se le reenvia el oficio a las areas dependientes para
que nos hagan llegar la informacién. Una vez que se tiene la informacion solicitada
se procede a revisar el contenido de la misma, se analizan los avances mensuales
contra las metas establecidas en el PMDM para corroborar el desempefio laborar
de cada area. Se registran los avances en la plataforma y en formato Excel y se
envian al Organo interno de control para su recepcion, se registra los avances para
hacer un comparativo de cada area contra las metas.
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sonoe se noveen n:Bas  Flujo/Mapa del proceso

SEGUIMIENTO A LAS LINEAS DE ACCION DEL PMD (PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO)

PLANEACION EJECUCION - CONTROL EVALUACION Y MEJORA

Cmee >

Y
SE SOLICITAN LOS
AVANCES DE LAS LINEAS
DE ACCION DEL PMDM A
LAS AREAS DEPENDIENTES

DE LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO

SE RECIBE LA
INFORMACION
SOLICITADA

SE RECISTRAN
s SE ELABORA EL

AVANCES EN FORMATO
EXCEL Y SE ENVIAN AL OIC REGISTRO INTERNO
SE VERIFICA EL (ORGANO INTERNO DE PARA HACER EL

COMPARATIVO DE LOS

CONTENIDO DE LA CONTROL)

MISMA

AVANCES CON LAS
METAS ESTABLECIDAS

SE ANALIZAN LOS

S CORRECTA L» SE REGISTRAN LOS
INFORMACION  >§1— Agg:fgi "'Lfr:‘;‘é‘:;gs ] AVANCES ENLA FIN
RECIBIDA? PLATAFORMA

ESTABLECIDAS

NO
SE ENVIA NUEVAMENTE SE RECIBE LA
EL OFICIO INFORMACION
ESPECIFICANDO LA CORRECTA POR PARTE
INFORMACION QUE SE DE LAS AREAS
REQUIERE
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Secretaria del Ayuntamiento
Descripcion de actividades

M No | RESPONSAB | ACTIVIDA | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS | SISTEMA PROCESO,
LE D N RELACIONADO | RELACIO | DIRECCION O
' S NADO DEPENDENCI
A
RELACIONAD
@)

1 | Recepcionista | Recibe Se recibe la Oficios de Microsoft | Secretaria del
oficio de solicitud de los solicitud de Excel y Ayuntamiento,
solicitud de | avances de las avances Microsoft Acceso a la
avances lineas de mensuales Word Informacion y

accion del Organo Interno
PMDM de Control
2 | Directordela | Reenviaa | Se reenvia el Oficios de Microsoft | Secretaria del
Secretaria del | las areas | oficio a las solicitud de Excely | Ayuntamiento,
Ayuntamiento | el oficio areas que avances Microsoft Acceso a la
recibido dependen de la mensuales Word Informacion
por el OIC | Secretaria del
Ayuntamiento

3 | Recepcionista | Recibe Se recibe oficio | Oficios de los Microsoft | Secretaria del
oficios de | con los avances Excel y Ayuntamiento,
reporte de | avances mensuales Microsoft Acceso a la
avances correspondient Word Informacién
mensuales | es a cada area

y se pasan al
Director de la
Secretaria del
Ayuntamiento
4 | Directordela | Analiza los | Se analizan los | Oficios de los Secretaria del
Secretaria del | avances avances avances Ayuntamiento,
Ayuntamiento | recibidos mensuales mensuales Acceso a la
reportados Informacion
5 | Director de la Registrar Se registran Plataforma | Secretaria del
Secretaria del avances | los avances en del PMDM | Ayuntamiento ,
Ayuntamiento enla la Plataforma Acceso a la
Plataforma del PMDM Informacion
6 | Directordela | Enviavia | Se envian por Oficios de Correo Secretaria del
Secretaria del | correoy correo entrega de electronico | Ayuntamiento
Ayuntamiento | fisico los electrénico vy avances , Microsoft y Organo
avances de manera Excel y Interno de
mensuales | fisica los Microsoft Control
avances Word
mensuales
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7 ctorde la | Elaborar Se elabora un Microsoft
-| Secretaria del | un registro | registro interno Excel y
A 7] Aypntamierto de para hacgr un Microsoft
e = e avances comparativo Word
mensuales | del desempefio
de las laboral contra
lineas de | las metas
accioén establecidas
D. Observaciones.

Los avances de las lineas de accion del Plan Municipal de Desarrollo ademas de
enviarse por oficio o correo electrénico y tnicamente informacion cuantitativa se

pueden enviar evidencias fotograficas para soportar y darle mas credibilidad a los
numeros registrados.

E. Beneficiario (s) del proceso.
Todo el ciudadano que desee conocer los avances del Plan Municipal de
Desarrollo de Mazatlan

F. Anexos.

Evidencia documental y/o fotografica.

Control de Versiones

Fecha:

Tabla de historia del documento

# de
Revision:

Date:

Razon de revision:

Firma:

01
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN
Secretaria del Ayuntamiento

Detallado de Proceso

responsable

Dependencia Secretaria del Ayuntamiento | 1D
SA-MZT-05

Nombre del Atencidn ciudadana y control | Areal Secretaria de
Proceso de informacion Depto. Presidencia
Objetivo del | Apoyar de manera célida a cada ciudadano que acude a la Secretaria
Proceso del Ayuntamiento brindando una estadia més agradable y una

respuesta mas eficiente.
Puesto Recepcionista

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Secretaria del Ayuntamiento

Sistemas utilizados

Microsoft Word, Excel

‘Documentos o
formatos
relacionados

Oficios de peticion, respuestas, audiencias e invitaciones,

Politicas

Atender a todo el ciudadano que acude a la Secretaria del
Ayuntamiento. Registrar la correspondencia recibida en bitacora de
Excel y brindarle un folio en caso de identificacion en los oficios que
corresponda

LProducto Final

Folios y oficios de respuesta.

A. Explicacion General del proceso:

En la Secretaria del Ayuntamiento se reciben oficios via electronica y presencial por
parte de las direcciones y/o ciudadano en general, se le otorga folio y se registran
los datos personales o particulares en caso de ser una empresa la que entrega la
correspondencia, se envian al Director de la Secretaria del Ayuntamiento para su
revision y clasificacion y se los entrega al Secretario del Ayuntamiento, dependiendo
el asunto hace de su conocimiento al Alcalde.
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ATENCION CIUDADANA Y CONTROL DE INFORMACION

PLANEACION EJECUCION CONTROL EVALUACION Y MEJORA

ELECTRONICA Y PRESENC
POR PARTE DE LAS
DIRECCIONES Y/O

CIUDADANO EN GENERA!

("SE REGISTRAN LOS DATOS )
PERSONALES EN CASO DEL
CIUDADANO Y/O DATOS
PARTICULARES DE
EMPRESAS O AREAS
e MUNICIPALES J

v
SE OTORGA UN FOLIO PARA)
EL SEGUIMIENTO AL OFICIO

RECIBIDO Y SE ENVIA AL

IRECTOR DE LA SECRETARIA
DIRECTOR DE LA SECRETARIA UNTAMIENTO ENTREGA
CLASIFICA LA ) 2&‘;‘;&1"“3 3; : LA CORRESPONDENCIA
CORRESPONDENCIA »  AYUNTAMIENTO > ALALCALDE o] SEFIRMADE
DEPENDIENDO EL ASUNTO, DEPENDIENDO LA | AutORIZACION
LAS INVITACIONES SE PASAN IMPORTAN
DIRECTAMENTE AL ALCALDE \/\

FIN
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Secretaria del Ayuntamiento
Descripcion de actividades

No | RESPONSAB [ ACTIVIDA | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS | SISTEMA PROCESO,
LE D N RELACIONADO | RELACIO | DIRECCION O
S NADO DEPENDENCI
A
RELACIONAD
O
1 | Recepcionista | Recibe Se recibe la Oficios Correo Secretaria del
correspond | correspondenc electronico | Ayuntamiento
encia ia via correo y las areas del
electrénico o H.
presencial Ayuntamiento
‘ de Mazatlan
2 | Recepcionista | Registro Se registran | Oficios, Bitacora | Microsoft | Secretaria del
de datos los datos excel Ayuntamiento
correspondient
es en la
bitacora
3 | Recepcionista | Asignar Se asigna folio Oficios Microsoft | Secretaria del
folio al en caso de ser Excel Ayuntamiento
oficio necesario
4 | Recepcionista | Entrega Se entrega a Oficios Secretaria del
correspond | comunicacion Ayuntamiento
encia interna para su
clasificacion
5 | Director de la Entrega Ya clasificada Oficios Secretaria del
Secretaria del | correspond | se entrega al ' Ayuntamiento
Ayuntamiento encia Secretario del
clasificada | Ayuntamiento
para
determinar la
importancia
6 | Secretario del | Entrega Se entregan al Oficios Secretaria del
Ayuntamiento | correspond | Presidente Ayuntamiento
encia al Municipal para
Alcalde su revision
7 | Presidente Firmarde | Se firman los Oficios Secretaria del
Municipal autorizaci6 | oficios en caso Ayuntamiento
n de necesitarlo
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Observaciones.
Cabe mencionar que no todos los oficios recibidos se pueden responder
rapidamente, todo pasa por un proceso y depende de la informaciéon que se tenga
a la mano y en el caso de las invitaciones y audiencias se determina la asistencia
del Alcalde de acuerdo a la agenda que el presenta ya que hay invitaciones que

puede estar en espera de meses atras.

D. Beneficiario (s) del proceso.
Secretario del Ayuntamiento y el Presidente Municipal

E Anexos.
1 Copia de la correspondencia recibida de manera presencial
1 copia de invitaciéon para acudir a un evento

Control de Versiones

Fecha:

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razén de revision: Firma:
Revision:
01
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Secretaria del Ayuntamiento

Detallado de Proceso

Dependencia

Secretaria del Ayuntamiento | ID

responsable

SA-MZT-06
Nombre del Viaticos y abastecimiento de | Areal Secretaria de
Proceso insumos a través del sistema Depto. Presidencia
contable
Objetivo del | Operar de manera eficiente el sistema contable para la elaboracion
Proceso de las requisiciones conforme las necesidades de la Secretaria del
Ayuntamiento y llevar el control de gastos aplicados en la
operatividad de la Secretaria del Ayuntamiento.
Puesto Encargado de Asuntos Administrativos

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Secretaria del Ayuntamiento, Proveeduria y la Direccion de Egresos

Sistemas utilizados

SADMUN

Documentos o
formatos
relacionados

Oficio de Requisiciones, AP Comprobacién de gastos y cheques

Politicas

Producto Final

Requisicion de insumos o viaticos

A. Explicacion General del proceso:

Se hace una verificacion de la operatividad del equipo de computo y se revisa que
funcionen correctamente, se corrobora si hay insumos, papeleria material para
servicios de mantenimiento, etc., Se verifica si hay eventos proximos fuera de la
ciudad en los que se requieran viaticos. Una vez detectadas las necesidades de la
Secretaria del Ayuntamiento se elabora una requisicion a través del sistema
contable si es requisicidn de insumos se imprime y se envia al departamento de
proveeduria para su autorizacion y en el caso de los viaticos se envia a la Direccion
de Egresos. Se autoriza la requisicion o viaticos seglin sea el caso, se recoge el
cheque y cuando se entrega el material solicitado se revisa y firma de recibido.
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B. Flujo/Mapa del proceso

VIATICOS Y ABASTECIMIENTO DE INSUMOS A TRAVES DEL SISTEMA CONTABLE

PLANEACION EJECUCION CONTROL EVALUACION Y MEJORA

SE VERIFICA EL
CORRECTO
FUNCIONAMIENTO DEL
EQUIPO DE COMPUTO

SE CORROBORA S HAY
NECESIDADES DE
INSUMOS. PAPELERIA,
MATERIAL PARA
SERVICIOS DE
MANTENIMIENTO, ETC.

Y
SE VERIFICA S1 HAY

POSIBLES EVENTOS FUERA EN CASO DE REQUISICION DE
DE LA CIUDAD EN LOS QUE INSUMOS SE IMPRIME Y SE ENVIA SE AUTORIZA LA SE REVISA EL MATERIAL
SE REQUIEREN VIATICOS, AL DEPARTAMENTO DE |5 | REQUISICION. O EN RECIBIDO, EN EL CASO DE
DEPENDIENDO LA PROVEEDURIA, S| SON VIATICOS SU CASO. LOS LOS VIATICOS SE RECOGE
IMPORTANCIA DE ESTOS SE ENVIA A LA DIRECCION DE VIATICOS EL CHEQUE AUTORIZADO

EGRESOS

iSE DETECTO ALGUNA SE ELABORA UNA
ECESIDAD DE INSUMQ2> §I —» | REQUISICION A TRAVES
DEL SISTEMA CONTABLE
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oonoe senoneeiGas ovas Descripeidon de actividades
No. | RESPONSAB | ACTIVIDA | DESCRIPCIO | DOCUMENTOS | SISTEMA PROCESO,

LE D N RELACIONADO | RELACIO | DIRECCION O
S NADO DEPENDENCI

A
RELACIONAD

0

1 | Encargado de | Verificael |Se verifica el Secretaria del
Asuntos funcionami | correcto Ayuntamiento
Administrativo | ento del funcionamient
s equipo de | o del equipo de

trabajo trabajo

2 | Encargado de | Elabora - Se elabora una Microsoft | Secretaria del
Asuntos listadelas |lista de las Word Ayuntamiento
Administrativo | necesidad | necesidades
S es de de  insumos,

iNnsumos papeleria,
material para
servicios  de
mantenimiento
etc.

3 | Encargado de | Verificala | Se corrobora Oficios de Secretaria del
Asuntos lista de los | con el invitacion Ayuntamiento
Administrativo | eventos Secretario del
S que se Ayuntamiento

llevarana |los eventos a
cabo fuera | los que
de la asistira.

ciudad

4 | Encargado de | Elabora En el caso de | Requisicion de | SADMUN | Secretaria del
Asuntos requisicién | los insumos se insumos ' Ayuntamiento
Administrativo | de elabora una
s insumos requisicion  a

través del
sistema
contable

5 | Secretario del | Verificay | Larequisicion | Requisicion de Secretaria del
Ayuntamiento firma la la autoriza y insumos Ayuntamiento

requisicion firma el
Secretario del
Ayuntamiento
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YfBncargado de | Enviar al Firmada se | Requisicion de Secretaria del
—-Asuntos departame | envia al iNsSumos y Ayuntamiento,
M A 7 AAmpinjgtigtivo | nto departamento viaticos Proveeduria y
vokioe ce mdbSen tas oune correspond | de proveeduria la Direccion de
iente la y en el caso de Egresos
requisicion | los viaticos a la
autorizada | Direccion  de
Egresos
7 | Recepcionista | Recibe Ya autorizada | Oficio del listado Secretaria del
y Encargado insumos y |la requisicion de material Ayuntamiento
de Asuntos materiales | se entrega el entregado
Administrativo | autorizado | material
s s solicitado y se
firma de
recibido
8 | Encargado de | Recibe En el caso de Cheque Secretaria del
Asuntos cheque de | los viaticos la Ayuntamiento
Administrativo | viaticos Direccion  de y la Direccion
S Egresos le de Egresos
informa a la
Secretaria del
Ayuntamiento
la emision del
cheque para su
recepcion
D. Observaciones.

Referente a los viaticos la Secretaria del Ayuntamiento no se encarga de hacer
reservaciones de hotel, vuelos, ni seleccion de aerolineas, los responsables de
coordinar los hospedajes y transportes es la Direccion de Egresos, la Secretaria del
Ayuntamiento Unicamente se encarga de emitir la requisicion de viaticos para las
necesidades que se presenten.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Secretaria del Ayuntamiento

F. Anexos.
1 copia de requisicion de insumos
1 copia de requisicion de viaticos
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