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INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos tiene como proposito contar con una guia claray
especifica que garantice la éptima operacién y desarrollo de las diferentes
actividades de la Direccién 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, estd sujeto a actualizacion en la medida que
se presenten variaciones en la ejecucion 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 répidamente 2 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 Administraciédn 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 ejecucién correcta de las actividades encomendadas al
personal y proporcionar la uniformidad.

- Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién de las funciones
evitando la repeticidn de instrucciones ydirectrices.

- Servir como medio de integracién al personal de nuevo ingreso facilitando su
incorporacidén e induccidn a las distintas areas.
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MENSAJE DEL ALCALDE

El presente documento es un manual que ha sido elaborado con el fin de que tengas plena
certeza y claridad al ejercer el servicio 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 esta apegada a los
reglamentos, cuyo objetivo es normar la administracion puablica.

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

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

Muchas gracias.

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

Atender cdlidamente tanto a la ciudadania mazatleca, como a itinerantes y
visitantes ofreciéndoles resultados y atencidn inmediata a través de acciones y
cbras que resuelvan sus necesidades reales.

VISION

Desarrollar una administracién con mecanismos, operacién y politicas que, con
la cooperacién vy participacion ciudadana, se traduzcan en impactos que
permitan sentar las bases para un Mazatlén integrado y progresista.

VALORES
e Austeridad y eficiencia administrativa.
e Sensibilidad Social.
e Transparencia en la operacion.
e (Calidad en los servicios otorgados.
Colaboracion e inclusiéon ciudadana.
e Comprometidos con otorgar resultados efectivos.
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MARCO LEGAL
La Secretaria de Presidencia cuenta con un marco juridico basado en:

=>»CONSTITUCION
- Constitucidn Politica del Estado de Sinaloa.

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

- Ley de Respdnsabilidades 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

=>»REGLAMENTOS

- Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mazatlan.

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

- Cédigo Civil del Estado de Sinaloa.

- Cédigo de Etica y Conducta.

=>»ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS

By
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ATRIBUCIONES
La Direccidn de Relaciones Publicas tendra las siguientes atribuciones:

l.- Organizar los actos publicos, oficiales y protocolarios del gobierno 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 recepcién de visitantes distinguidos, la entrega de
reconocimientos, la inauguracién de obras, actividades o programas; y los demas 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 demas materiales necesarios
para su cabal realizacion;

lll.- Definir en coordinacidn 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 2 las dependencias y entidades, en el disefio de estrategias para la realizacién 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 coordinacién de las Sesiones del Honorable Cabildo.
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METODOLOGIA

La elaboracién de los manuales de procesos con lleva una metodologia basada
principalmente en la observacion, 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 Direccidn, sefialando los niveles jerarquicos, grados de autorldad s
responsabilidad, canales de comunicacién y coordinacion.

La Direccidén de Relaciones Publicas leyd vy se le instruyd para el llenado de la
Ficha “Detallado de Proceso” socializando el contenido y desarrollo de cada
proceso en 02 sesiones y firmaron al término.

Detallado de Proceso

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
Organizacion de Eventos Internos DRP-MZT-001
Organizacidn 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
Preparacion 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

B Y
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ORGANIGRAMA

DIRECCION

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
(SUB-DIRECCION)

AREA
LOGISTICA INTERNA

AUXILIAR AUXILIAR
EJECUTIVO EJECUTIVO

AREA

AUXILIAR
OPERATIVO

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

LOGISTICA EXTERNA

AUXILIAR
OPERATIVO
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Detzllado de Proceso

Dependencia Secretaria de ID DRP-MZT-001
Presidencia

Nombre del Organizacién de eventos | Area/ Direccidn de Relaciones

Proceso internos Depto. Publicas

Objetivo del | Coordinacion, planificacion Y ejecucion de eventos

Proceso institucionales, publicos vy privados.

Puesto responsable | Direccién vy subdireccidon de Relaciones Publicas

1- Direccidn

Direcciones, dreas, 2~ Subdireccién

Dependencias o 3 Secretaria administrativa

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

Sistemas utilizados | SADMUN
Microsoft Office
Google Calendar

Documentos o -Oficios
formatos -Requisiciones
relacionados -Agendapublica

-Agenda privada

-Calendario operativo

-Plano de distribucién del evento
-Bitacora de eventos

Politicas Manual de procedimientos de Relaciones Publicas.

Producto Final Que la culminacidén del evento sea satisfactoria tanto para la
administracidn Municipal como para Ciudadania en General.
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A. Explicacién General del proceso:

Organizacion de Eventos

El Departamento de Relaciones Publicas busca brindar, en la medida de sus
posibilidades, el apoyo solicitado a través de la recepcidn 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:
Planeacion Ejecucion Control Evaluacion/Mejora
} INICIO
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C. Descripcién de Actividades:

PROCESO,
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS ISTEMA DIRECCION O
RELACIONADOS |RELACIONADO DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Secretaria Recepcidn de | Se recibe oficio -0 ficio No aplica Todas las
Administrativa | ficios. con la solicitud -Agendapiblica dependencias
de apoyo -Agenda privada municipalesy
dirigido a la -Calendario paramunicipale
Direccién de operativo sque lo
relaciones soliciten.
plblicas en
evento.
2 Direccién Wutorizacion |analisis del 0 ficios. No aplica Direccion y
de oficio. oficio para la Subdireccion de
autorizacion de Relaciones
cada unc de los Publicas
requerimientos
que se
@aprobardnono
paraelevento.
3
-Direccion. Visita de Se enlistany Oficios. No aplica Todas las
-Auxiliar campo analizan cada dependencias
operativo de v/ una de las municipales y
logistica Check necesidades paramunicipale
externa. list del del evento. sque lo
evento. soliciten.
4 3
-Auxiliar Gestionar Mediante un -Oficios para las -Microsoft Todas las
Ejecutivo de cada una oficio, dependencias Office. dependencias
Logistica de los requisicién y/o | involucradas. -SADMUN municipales y
Interna requerimie llamada -Requisiciones paramunicipale
-Secretaria ntos. v/o Autorizacidon squelo
Administrativa Presupuestal (Sria. soliciten.
Administrativa)
A
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-Sub direccidn. Coordinaci Hacer contacto Oficios No aplica Todas las
én 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 6ptima
coordinacion.
Direccién Supervisar Asistir una hora -Plano de No aplica -Direccion.
Y antes de su inicio distribucion -Sub direccién.
monitorea para corroborar del evento -Auxiliar
rla gue se ejecuten operativo de
ejecucion 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/6 ficha técnica -Dependencias
involucradas.
D. Observaciones.

Los eventos, ya sea

Institucionales,

publicos

o privados,

modificados previo aviso del Alcalde o las dependencias involucradas.

Este documanto es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccion
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E. Beneficiario (s) del proceso.
Todas las direcciones de las dependencias Municipales y Paramunicipales

F. Anexos.

OFICIO.

iy
<
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AGENDA PUBLICA ALCALDE.

28/6/2018 Mantenimiento a la Agenda Municipal

Agenda del Alcalde

Q.F.B, Lu]b GLIE“:E“'HQ Bt‘t‘nilt‘z T{)ITSS Fecha Imoresion: 28082018 1506 PM

Usuano Impnme: CSILVA

para el dia Sabado 29 de Junio de 2019

09:00 CAPTA

Asunto CONFERENCIA DE PRENSA

Lugar OFICINAS DE CAPTA (INSTALACIONES SECRETARLA DE TURISMO)

Atiende Q.F8. LUIS GUILLERMO BENITEZ TORRES. PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL H. MUNICIPIO
DE MAZATLAN

Asisten LIC. MARIA ASTRID MACIAS FREGOSO

10:00 GOBIERNO MUNICIPAL - INSTITUTO DE CULTURA

Asunts CONFERENCIA O PRENSA (PRESENTACION DEL MAESTRO HECTOR JAVIER REYES, DIRECTOR DE LA
CAMERATA) j

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

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

Asisten

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

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

Asunts RECEPCION CUE OFRECERAN A BORDO DEL BAP. "UNION"

Lugar MUELLE FISCAL

Atiende QFB. LUIS GUILLERMO BENITEZ TORRES. PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DEL H. MUNICIPIO
DE MAZATLAN

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

Ulnou modifbeacon pov: Crostine Guadsluse Silva Pazos ol 2019.06-28
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EJEMPLO DE CROQUIS

TEMPLETE

Escuela

Calle Agustin Melgar

N
©
L=}
=
Q
. | | =
Colonia Benito Juarez ';(‘
©
]
=
<
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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 | Coordinacidn, planificacién y apoyo a las diferentes Instituciones
Proceso publicas y privadas que lo solicitan.
Puesto responsable | Direccién y subdireccién de Relaciones Publicas
Direcciones, areas, -Auxiliar administrativo de Relaciones Publicas.
Dependencias o -Logistica externa e interna de Relaciones Publicas.

puestos de trabajo

r -Obras publicas.
involucrados

-Servicios Publicos.
-Junta Patridtica.

Sistemas utilizados | SADMUN

.| Microsoft Office
Documentos o -Oficios.
formatos -Requisiciones.
relacionados -Calendario operativo.

-Croquis de ubicacion 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 vy forma las peticiones, brindar una
J coordinacidn eficiente para la realizacion del evento.

G. Explicacién General del proceso:

La Direccién de Relaciones Publicas recibe oficio de cualquner 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 autorizacion de Presidencia. Se coordina la logistica con el equipo de
Relaciones Publicas de Logistica Interna y Externa.

ay
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H. Flujo/Mapa del proceso

Planeacidn Ejecucion Control Evaluacion/Mejora
{ INICIO | \
) / \
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1 4/ \‘
il | ;f’ %\
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| W
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o ™\ Logistica Interna, :.
| Logistica Externa, supervisasi | | seguimiento un dia i
son necesarios de apoyo de | antes del evento |
& i
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. coordinado. )
Presentan :
cotizaciones y monto
econdmice del 1 |
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i y p. A Interna, procede
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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 Recepcion de Se recibe Oficio. No aplica -Presidencia.
Administrativo oficios. oficio/solicitud -Relaciones
de apoyo de Publicas.
mobiliario,
equipo y/fo
servicios parala
realizacién de
alginevento.
2 Direccién / Evaluacidon Evzlua los Oficio. No aplica -Presidencia.
Subdireccion requerimientos -Relaciones
del oficio, para su Publicas
atencion
directamente en
del
departamento o
autorizacion de
Presidencia
=4 Logistica Coordinacion Verificar el -Oficios para SADMUN -Relaciones
Interna de los apoyos inventario las Publicas.
requeridos disponible en la dependencias -DIF.
Direccién. Si hay involucradas -IMDEM.
aprobacion de en la solicitud -Obras
presidencia, de mobiliario. Publicas.
contratacion de “ -Servicios
los servicios Requisiciones. Publicos.
necesarios con -Autorizacion -Cultura.
proveedores. presupuestal. -Junta
Para apoyo de Patridtica.
dependencias,
elaboracion 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.
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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.

Instituciéon solicitante.

L. Anexos.
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Agenda del Alcalde
Estas e Joucio » Agenda del Alcalde

Viernes 12 de Abril de 2012
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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 Y ejecucion de los

Proceso eventos Encendido de Luces.

Puesto responsable | Direccidn v subdireccién de Relaciones Publicas
1- Direccidon

Direcciones, areas, 2 Subdireccion

Dependencias o 3 Secretaria administrativa

puestos de trabajo 4 Auxiliar Operativo de logistica externa
involucrados 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 culminacién del evento sea satisfactoria tanto para la
administracién Municipal como para Ciudadania en General.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlédn. Queda prohibida cualquier reproduccién ‘ 9
parcial o total. La impresidn no autorizada de éste documento se considera como copiz “no
controlada”. | |
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A. Explicacién General del proceso:

Organizacidn de Eventos Encendido de Luces

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

B. Flujo/Mapa del proceso:

Planeacidn

INICIO

b

~ior

1
i

e

Recepcidn de Oficio
de instruccidn por
parte de Presidencia.

b

Se pasa a Direccidn
para analisis.

Ejecucion Control Evaluacion/Mejora
|
" am TN ‘."J’ Nl 1l \ ~ -
Presentan cotizaciones Logastlcaé “Ltemaf :?I.'C"Ca a :;5 Logistica externa e
de los proveedoresy | | avss e i {| | interna, coordinacién
ey |  Montoeconémicodel | _ reqluls_lsdn a cog_!lr_)ra_. ;n* E en cada una de las
apoyo para instalacién de mobiliario, } necesidades del
autorizacion. adornos y todos los demds i evento
NLL [ \ requerimientos. J . ny
| - . i
P 1
o N -
o{/ \M. ~ B P %
b 1 iSe i, I ¢ \ Logistica Externa, se realiza
"'\\ autorizd? ﬂg/’) q una visita de campo y se
~ f/“' elabora un checklist del
S I mobiliario y las
S| | necesidades que el evento
b4 _‘ requiere,
1 J ol | )
i |
NO J i
] 1
$ \ / e i
- \ / L S |
4 B | Logistica Externa,
A / - | supervisa y monitorea
SetPres-e.nt:; o.tra ! D ! que lo solicitado se
cotizacion hasta gue se Fr'———L i realice en tiempo y
autorice el presupuesto. | i forrria.
\ ) § .3
L'
i FIN
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C. Descripcidn 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 pficios. con la -Agendapublica Presidencia y
instruccidn de -Agenda privada Direccion de
la rezlizacidn -Calendario Relaciones
delevento por operativo Piblicas.
parte de
Presidencia.
2 Direccidn Anidlisis de Andlisis del 0 ficios. No aplica Direccion y
oficio. oficio para la Subdireccién de
cotizacion y Relaciones
Butorizacion de Pliblicas
cada uno 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 y/d una de las de Relaciones
logistica Check necesidades Publicas
externa. list del del evento.

evento.

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

Administrativa)

controlada”.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prehibida cualguier reproduccion
L 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 telefénica con paramunicipales
logistica s del cada una de las que |o soliciten.
interna. evento. dependencias
que brindaran el
apoyo requerido
en el evento
para su optima
coordinacioén.
6 Direccidn Supervisar Asistir3 o0 4 -Plano de No aplica -Direccion.
Y antes de su inicio distribucion -Sub direccidn.
monitorea para corroborar del evento -Auxiliar
rla que se ejecuten operativo de
ejecucion 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/6 ficha técnica -Dependencias

involucradas.

D. Observaciones.

Los eventos, yz 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 Mazatlén. Queda prohibida cuzlquier reproduccion
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento s2 considera como copia “no
controlada”.
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Invitacién del Encendido de Luces
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GRITO DE INDEPENDENCIA

Detallado de Proceso

Dependencia Secretaria de ID DRP-MZT-004
Presidencia

Nombre del Organizacién de evento | Area/ Direccién de Relaciones

Proceso Grito de Independencia Depto. Publicas

Objetivo del | Coordinacién, planificacién \Y ejecucion del evento

Proceso Grito de Independencia.

Puesto responsable | Direccién y subdireccién de Relaciones Pablicas

5 Direccidon

Direcciones, areas, & Subdireccién

Dependencias o : 7- Secretaria administrativa

puestos de trabajo & Auxiliar Operativo de logisticaexterna

involucrados 5- Auxiliar Ejecutivo de logistica
interna

Sistemas utilizados | SADMUN

Microsoft Off

ice
Google Calendar

Documentos o | -Oficios
formatos -Requisiciones
relacionados -Agendapublica

-Agenda privada

-Calendario operativo

-Plano de distribucidn 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 Mazatldn. Queda prohibida cualguier reproduccidn
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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A. Explicacién General del proceso:

Organizacion de Evento Grito de Independencia

El Departamento de Relaciones Publicas recibe un oficio de instruccidn por parte
de Presidencia para la realizacién del evento Grito de Independencia en el cual
se hace una logistica de atencién 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 nidmero de invitados Y
autoridades civiles-militares y la entrega de nuestro ldbaro patrio. En el exterior
del palacio se cuenta con artistas invitados para deleitar musicalmente a la
ciudadania en general.

Y

| Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualguier reproduccién 9
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
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B. Flujo/Mapa del proceso:
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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 Secretaria de
Administrative |[oficios. con I3 -Agendapublica Presidencia y
instruccion de -Agenda privada Direccion de
la realizacidn -Calendaric Relaciones
delevento por operativo Piblicas.
parte de
Presidencia.
2 Direccidn Andlisis de Andlisis del 0 ficios. No aplica Direccidn y
o ficio. oficio para la Subdireccion de
cotizacion y Relaciones
gutorizacién de Pliblicas
cada uno de los
requerimientos
que se necesitan
paraelevento.

3

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

evento. como los
invitados
seleccicnados
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. v/o Autorizacion
Administrativa Presupuestal (Sria.

Administrativa)
Sy

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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5 | -Sub direccién. Coordinaci Hacer contacto Oficios Noc aplica Todas las
on de cada mediante una Concentrado dependencias
-Auxiliar una de las llamada en Excel de municipales y
Ejecutivo de necesidade telefdénica con las personas paramunicipales
logistica s del cada una de las que que lo soliciten.
interna. evento. dependencias asistiran.
que brindaran el
apovyo, requerido
en el evento
para su éptima
coordinacién. Asi
como la
confinacion de
los invitados al
evento
protocolario.
() Direccion Supervisar Asistir3 o 4 -Plano de No aplica -Direccién.
i horas antes de distribucion -Sub direccidén.
monitorea su inicio para del evento -Auxiliar
rla corroborar que operativo de
ejecucion se ejecuten en - Bitacora de logistica externa.
de la tiempe y forma eventos -Auxiliar
logistica cada uno de los ejecutivo de
del apoyos -Orden del dia logisticainterna.
evento. solicitados. v/ ficha técnica -Dependencias
involucradas.

D. Observaciones.

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

E. Beneficiario (s) del proceso.

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

Este documento es propiedad del Municipic de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcizl o total. La impresién 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 Tramitacion de | Area/ Direccidn 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,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1- Direccidn

2- Subdireccion

3 Secretaria administrativa
4 Logistica externa

5 Logistica interna

6 Auxiliar administrativo

7- Chofer
& Operativo
Sistemas utilizados | SADMIUN
Microsoft Office
Documentos o -Oficios

formatos -Bitacora de mobiliario
relacionados :
Politicas Manual de procedimientos de Relaciones Publicas.

Producto Final

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

a. Explicacion General del proceso:

Se analiza lo requerido y se elabora la requisicion en el sistemma SADMUN.
Después se autoriza por parte de la Direcciéon de Relaciones Publicas y se
entrega al departamento de proveeduria.

i 3

Este documento es propiedad del Municipic de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresidn no autorizada de éste documento sz considera como copia “no
controlada”.
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b. Flujo/Mapa del proceso:
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Todas las requisiciones deben tener como soporte oficios y autorizaciones

correspondientes.

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

_

controlada”.

parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no

c. 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 Direccion de
Administrativa lo que el oficio le Relaciones
-Logistica solicitado corresponda a Publicas.
Interna Relaciones

Publicas 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 | -Direccion de Autorizacion Analizar lo -Oficio No aplica Direccién de
Relaciones de la requerido y -Requisicién Relaciones
Plblicas requisicidn firmar la Plblicas.

requisicion

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

ik de proveeduria
recepcion del
documento

S5 | -Secretaria Seguimiento Asistir a Requisicidon No aplica -Direccién de
Administrativa |de proveeduria Relaciones
-Logistica requisicidn y/o llamar Pdblicas.
Interna indicando el AoCRantamcnty

3 1 de proveeduria
nimero de folio
de Ia
requisicion para
saber elstatus.
d. Observaciones.

<y

,
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e. Beneficiario (s) del proceso.

Todas las direcciones y dependencias Municipales y Paramunicipales

£ Anexos.

OFICIOS i

Mazatlan, Sin 2 21 de Junio de 2019

LIC. KLERYA GUADALUPE HERMOSILLO MAGANA
DIRECTORA DE RELACIONES PUBLICAS
F'R'ESEN_YI:.-

Por esle conducio me @5 grato saludarie, a la vez que nhage de su
conocimiento que el dia 24 de Junio de 1376 nace en el Potrero. Mazatian,
ol Gral. Juan Carrasco: destacado revolucionario. Su Natalcio se
oncuentra regstrado er ¢ Calendario Civico Nacional. Por o antenor, Junta
Palriotica y Reclutamiento, representando al Honorable Ayuntamenic de
Mazatian, tiene el propasilo de realizar una Guardia de Honor, sin protocolo
y ¢l deposiic ce Otrenda Floral

Por lo antenar, sehicito su apoys para
= Qirenda fiaral
Con la leyenda
CXLil Aniversario Natalicio Gral. Juan Carrasco, H. Ayto de Mzt

Sinotro p
ordenes

cular y esperanda contar con su valioso respaldo. quedo a sus

ATENTAMENTE

UNTA PATRIOTIC &

MAZATLAN Ti°L
JEFE DE JUNTA PATRIOTICA Y DE RECLUTAMIENTO

Este dogumento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualguier reproduccidn
parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento s2 considera como copia “no
controlada”.
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B ccion de Relaciongs Publicas =
REQUISICIONES
-
MUNICIPIO DE MAZATLAN
FOLIO
REQUISICION 82574
DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS
TiPQ DE APLICACION : Q.C. PROVEEDURIA FECHA DE EXPEDICION
p-} 25 “n 3 - 19
CTA CARGO: 000000 -
CTA. CARGC
£000/0/000000-000000/000000:004
CODIGS | CANTIOAD | |UNIDAD | DESCRIPCION GEL ARTICULD O SERVICIO T
e | 1.00 PIEZA | CORONA FLORAL
27 JUN. 2019 l
|
Ecmm |
|
[ OBSERVACIONES:
CORDNA FLORAL PARA £L GRAL JUAN CARE SO PORMOTIVO OFf JUNATALICIO EL CUAL S ENCUENTRA REGISTRADC EN EL CALENDARIQ CVICO NACIONAL.
SE LLEVARA LA OF RENDGA A CL POBLADO OF POTREROC EL DA J¢ DE JUNIC DE 2916
FACTURAR A ELABORO 7 ORIZO
7
HERMOSTLO NA KLERYA GUADALUPE

DEPARTAMENTO T RELACIONES PUBLICAS
DIRECTORA DE RELACIONES PUBLICAS

QRIGINAL COMPRAZ, COMA 1 SOUCITANTE ZELChA RECIRIDOD MORA

MEsey. 29 d¢ 200 58 2016

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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Detallade de Proceseo

Dependencia Secretaria de ID DRP-MZT-006
Presidencia

Nombre del Preparacién de Cabildo Area/ Direccién de Relaciones

Proceso Depto. Publicas

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

Proceso presentacién 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- Direccién

2- Subdireccion

3- Secretaria administrativa

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

Sistemas utilizados

SADMUN

Microsoft Office

Documentos o

-Oficios

formatos -Agenda Publica
relacionados -AgendaPrivada
-Bitécora 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. Explicacion General del proceso:

Se analiza el tipo de evento gue se llevaréd 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 idéneo

de Cabildo.

Este decumento es propiedac del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresion no autorizada de éste decumento se considera como copia “no

controlada”.
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B. Flujo/Mapa del proceso:
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| encuentreagendada N Coffe j#’ | antesdelevento. |
{ Ia Sala de Cabildo para | Ny | [Preake || 1 \ J
el evento. ) \‘\. ,;’“V
- N S ]
N/ ﬁ[ Lo —\l
] | Logistica Interna, |
g ( | \? | recibealos
Loglsticzln;erlna hlacg el || { participantes del
| | acomodo de la sala de r—:-y; evento ylos :
No \mmsw | cabildo deacuerdoalas | i
I | { acompafia a sus ;
J | necesidades del evento. | i
‘ A | asientos
S
FIN ‘j

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatln. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresidn no autorizada de éste documento se considera como copia “no
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C. Descripcién de Actividades:

No RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Secretaria Andlisisde lo | Se comprueba | -0 ficios. No aplica. Direccidn de
Administrativa solicitado que el oficio le |-Agenda piblica. Relaciones
corresponda -agenda privada. Publicas.
a Relaciones
Pablicas y
cuente con los
datos
necesarios.
2 Direccién y/é Autorizacién Con previa 0 ficios. No aplica. Direccidn de
Subdireccidn previa del autorizacidn Relaciones
gvento se atiende el Pablicas
evento
3 -Secretaria Check list de Corroborar No aplica. No aplica. Direccion de
Administrativa insumos'y que se cuente Relaciones
-Auxiliar necesidades con el Publicas.
ejecutivo de delevento material
logistica interna neceszrio para
llevaracabo
elevento
4 -Direccién y/é Reservacion Se No aplica. No aplica. -Direccidon de
Subdireccidn de la sela de corroborard Relaciones
-Auxiliar Cabildo con la Piablicas.
ejecutivo de secretaria del -Secretaria del
logistica interna Ayuntamiento Ayuntamiento.
que
efectivemente
estéreservada
la Sala de
Cabildo para
elevento y se
procede
inmediatamen
te a atenderlo
solicitado.
5 -Auxiliar Solicitud de Solicitar a 0 ficio. No aplica. Dependencias
ejecutivo de m obiliario y través de un involucradas
logistica interna equipo oficio o porejemplo: -

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualguier reproduccion

parcial o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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llamada Obras
telefdnica lo Publicas.

que se Mantenimient
requiere para o, Informatica,
el evento a la etc.

dependencia
correspondien

te.

6 | -Sub direccién. Hacer Solicitar via No aplica No aplica. -Direccién de
-Auxiliar pedido de telefénica el Relaciones
ejecutivo de bocadillos. pedido de Pablicas.
logistica bocadillos en
interna. caso de que

se requiera.

7 | -Auxiliar Instalacidn Colocar los No aplica No aplica. Direccidén de
operativo de de servicio insumos del Relaciones
logistica de café. coffe brake Pdblicas.
externa. correspondien
-Auxiliar te una hora
ejecutivo de antes del
logistica eventoy
interna. encender

cafetera.

8 | -Auxiliar Montaje de Acudir una Oficio. No aplica. Direccion de
operativo de mobiliarioy | hora antes del Relaciones
logistica equipo inicio del Publicas.
externa. (templete, evento para el
-Auxiliar estructuras, montaje
ejecutivo de pédium, idoneo de
logistica proyector, acuerdo a 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

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”.
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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

-Subdireccién

-Secretaria Administrativa

-Auxiliar Operativo Logistica Externa
-Auxiliar Ejecutivo Logistica Interna

Direcciones, areas, | -Direccidn
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

~-Subdireccidn

-Secretaria Administrativa

-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 vy
forma, siempre asegurando la calidad en la atencién a los
invitados especiales del Alcalde.

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualquier reproduccidn
parcial o total. La impresidon no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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A. Explicacién 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 gue la atencidn incluya algun servicio o producto,
la Direccion de Relaciones Publicas remite a autorizacion 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 Direccién de

Relaciones Publicas se encarga de la recepcidon y atenciéon de los invitados
especiales.

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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B. Flujo/Mapa del proceso:
Planeacién Ejecucion Control Evaluacion/Mejora

INICIO

b

Recepcion de oficioco |

|  solicitud por parte de

presidencia solicitando

la atencidn a invitados
especiales

i
¥

P
V4 \,
pd N P — e —

N

F
N\
Direccién presenta ]

una propuesta de

Una vez auterizado y
| con las

Zeimplica la reservacién o, NO

contratacion deun %, mamm |  N—
4 producto o servicio que N invitados especiales | | modificaciones
t;\ represente un gasto que /:f‘ a Presidencia parasu | | indicadas, el drea de
\:eawe;fez?;:::;?‘in de \ autorizacion. Logistica Interna hace
"'\‘ / i - la convocatoria a
\ /s | invitados especiales
“‘-e_"x"&. para suasistenciaal | 4 oo N
= \ e Unas horas antes de
+ by 5 4 i inicio del evento se
'd | I B ~ indica la ubicacién de
Direccion presenta | los proveedores para el
cotizaciones y st “l | montaje del servicio
presupuesto a | 4 \ - | contratadoy se realiza
presidencia parasu : H una avanzada previa
autorizacion. ! | Logistica Interna i i del lugar del evento. _
' i 1557 ! . elaborauncroquis | o -/
E / ™ . deacomodo de los | i
v ! Secretaria ; | invitados <
!.f ™ : Administrativa L | especialesy de los . ' _ )
i Nl i:-’:&;zﬁ: | solicita los medios | servicios i | insi't‘;gg'spg;‘z‘ig?:s“’fes
‘ Logistica Interna | monetarios parael | | contratados. i idigan suz ligar esy ¥
procede con la i pago de los { [\ . participacién en el evento
contratacion del j productos o , e I __\ 13
' producto o servicio. servicios | []
| J regueridos. i '
\_ J A\ / N
o FIN

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

m
W
0. 9

O

controlada”.

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

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

1 -Direccidn. Recibir las Organizary -0 ficios. Nec aplica. Direccion de

-Subdireccidn. indicaciones dirigir las -Agenda privada Relaciones

de las solicitudes de del Alcalde. Publicas.

solicitudes los invitados -Agenda publica del
de los especiales, Alcalde.

invitados supervisarque

gspeciales, gstas se lleven

comunicarlas a cabooporilos

aleguipoy miembros del

gsignarlas eguipo.

actividades

correspondie

ntes 2 cada

miembro del

equipo.

2 SAuxiliar Cotizar el Solicitar -Cotizaciones. No aplica. Direccidn de
Ejecutivo servicio o cotizaciones ; Relaciones
Logistica producto via telefénica v Piblicas.
Interna. requerido. y/o correo a 3 r

diferentes

proveedores
porcada

producto o
servicio.

3 -Direccion. Autorizacion 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 elijay dé
su visto bueno.
4 -Secretaria Solicitar Requerir -Requisiciones. SADMUN. Direccion de
administrativa. medios medios -Cotizaciones. Relaciones
monetarios. monetarios Pdblicas.
para pago de
los productos o
bl )

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. Direccidon de

Operativo invitados necesario, Relaciones

Logistica especiales. recoger a los Publicas.

Externa. invitados y

trasladarlos a
su lugar de
estancia, asi

como también

a los eventos a

los que fueron
requeridos.

-Auxiliar Elaboracion 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. Autorizacion 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

modificacion.

Ay

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 Elaboracién Se elabora un Croquis del No aplica. Direccidén de
Ejecutivo de Croquis croquis del acomodo de Relaciones
Logistica de acomodo acomodo de Invitados Especiales Publicas.
Interna. de Invitados los asientos de del Evento y del

Especizales los Invitados servicio contratado
del evento y Especiales al a los diferentes
el drea evento y de Proveedores.
donde se los servicios
colocara el donde se
servicio instalaran.
contratado
por los
proveedore
5.l
10 | -Direccidn. Autorizacién Se muestra Croquis del No aplica. Direccién de
de Croquis croquis de acomodo de Relaciones
de acomodo acomodo de Invitados Especiales Pdblicas.
de Invitados Invitados del Evento.
Especiales Especiales al
del evento. Alcalde para su
aprobacidén y/o
modificacion.

11 -Direccion. Atencidn a Acudir al lugar No aplica. No aplica. Direccién de
-Subdireccién. Invitados del evento con Relaciones
-Secretaria Especiales en lhorade Publicas.
administrativa. eventos. anticipacion. A
-Auxiliar su llegada,

Operativo recibirlos e
Logistica indicarles su
Externa. lugar, y en caso
-Auxiliar de se-:r
Ejecutivo necesario, su
Logistica participacion
Interna. en el evento.
A

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

La atencidén a los invitados especizles 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.

——

Por este medio, el H. Avurtamlento de Mazatlin se complace

en invitario al Evento de Presentacidon del Plan Municipal
de Desarrollo, Mazatlan 2018-2021.
En @l Plan Municipal se establecen los EJES v Objetives sobre
los que trabajara este Goblerno Municipal, durante nuestra
gestion. Asimismo, se describen en el Plan Municipal los
Programas, Proyectos y Estrategias que se implementaran

| para l'ograr las Metas y Resultados establecidos para
los 3 afios de gestién del Cobiernc Municipal.
Elevento de presentacion del Plan Municipal se realizara

| enla explanada de la Plazuela Republica el dia viernes

21 de junio a las 18:00 horas.
Centameos con suU présencia y le agradecemos ser testigo
de este importante evento para la comunidad mazatleca.

- |
Q.F.Bff:.--s Guillefmik Benitez Torres
Presidente Municipal|Constitucional

" | Coeligioco vestimanta
e Faphallerms Gieyoco
| Dameas Extie coetel

fTonas clares)

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualguier reproduccion
parcial o total. La impresion no autcrizada 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 mobiliarioy | Area/ Direccién 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 | _Direccidn

-Subdireccién

-Secretaria Administrativa

-Auxiliar Operativo Logistica Externa
-Auxiliar Ejecutivo Logistica Interna

Direcciones, dareas, | -Direccidn
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

-Subdireccién

-Secretaria Administrativa

-Auxiliar Operativo Logistica Externa
-Auxiliar Ejecutivo Logistica Interna

Sistemas utilizados | Microsoft office

Documentos o -Listados de resguardo

formatos

relacionados

Politicas Manual de procedimientos de Relaciones Publicas.
Producto Final Inventario actualizado de los bienes.

A. Explicaciéon General del proceso:

Cotejar que el mobiliario y equipo que se encuentran fisicamente bajo el
resguardo de la Direccién 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.

Oy
Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualquier reproduccion \
parcial o total. La impresidn no auterizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”. L
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B. Flujo/Mapa del proceso:
Planeacidn Ejecucion Control Evaluacion/Mejora
}, INICIO

[}

vl N

' La Direccién de |

Relaciones Publicas | ' N\

recibe el mobiliario y
equipo fisicamente y
lo coteja con el
listado de mobiliario

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

1
]
|
|

~
[

Bienes Municipales da

; por el dictamen de | m'- de bajasl_eq_uzpo i
Yy equipo. equipo. i | mobiliaric. |
\ / \ R .
N : s - N L §
| | / it
;ﬁ El departamento d= Bienes ‘%?‘ ‘jl*'
7\, Municipales crea las actas 1 7
,/ 3 \ ge entrzga ¥ recs pc;ﬁr} / ~\ | Secretaria administrativa
; N\ par? caf.a B it Mantenimiento i | crea un oficio solicitando
AEEl lista{o c'oincide con ', g { eq‘;lplo irme las :C‘tas b4 elabora un dictamen | la adquisicion del
E'q’:::gt:::e::;':" \pum|  [ECI02J0S crsissar i de equipo seginsu . mobiliario o equipo nuevo
J/ \ d } 1 ficiali
'\ fisicamente en bodega ! i estado actual. j kL a oficialia mavor.
%, yenoficina? s i
/ ;4 1 |
\%, y g / », - L
N S v 1 f& \ =
b, 4 % [ i 1 [
S 4 | S cmvipaad | [ NG Secretaria || Secretaria administrativa
| . i ) administrativa realiza i oticits ita del
i #  mobiliario y el equipo h oficio inf nd i el
: V4 funcionan i | frclcopenande: b |iig mobiliario o equipo a
i Yl N | depto. d ‘J
1|1 | ) N correctamente ¢ El s | 2ldepto;og | Bienes Municipales. |
Se solicita a Bienes % mobiliario y equipo mantenimiento que se | ) Yy,
Municipales |z "'\\‘ funcionan /.:f“ revise el mobiliaric o ; ‘gy
Lol v ? 1 . 5
actualizacién del ?frem'“emj«” | equipo en cuestion. ,}f'
i N A N L "
listado. N/ 4 \
~ _— ) | R L
¥ I \ J
Se firma el resguardo, si todo 1[‘-‘_
coincide y su estado es el
correcto en mencion y se FIN
entrega en bienes mpales..
N _g
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1
‘-_t"’;

|Este documento es propiedad del Municipio de Mazatian, 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:

No | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
Secretaris Alta de un Secretaria Listado de bienes No aplica. -Direccidn de
Administrativa. bien Administrativa municipales. | Relaciones
municipal. solicita el alta Piblicas.
delmobiliario o -Bienes
equipo a Bienes Municipales.
Municipales.
-Direccién. Revision fisica Cotejarque el Listaco de bienes No aplica. Direccién de
SibEireseitnl en oficina y mobiliario y municipales. Relaciones
Elplpilay bk bodega. ez:.cpuce::rz:e Piblicas.
Administrativa. 1
i) fisicamente
-Auxiliar bajo el
Ope'rat]vo resguardo de la
Logistica Externa. Direccidn de
-Auxiliar Relaciones
Ejecutivo Publices
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
A uxiiia materialen mobiliario o estado. Piblicas.
Operativo malestado. equipc gue se -Mantenimiento.
Logistica Externa. Epuen trg R
o Tl malestado o
Elekbtive averiado nara
Logistica Interna. qu.e‘
mantenimiento
lo revise y
realice un
Dictamen del
equipo donde
especifica si el
equipo puede

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queca prohibida cualquier reproduccién
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 Solicitud de
administrativa. Reparacidn 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 2l 3drea de
mantenimiento
que informa
gque 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. -Direccién de
administrativa. Reposicién de solicitud de equipo. : Relaciones
bienes. reposicion de -Formato de baja. Publicas.
bienes -Oficio de solicitud -Mantenimiento.
respaldéandose | de reposicion. -Bienes
por los Municipales.
documentos de
Dictamen y Baja
del mobiliario o
equipo.
-Direccién. Entregay Cotejar que los | -Listado de bienes No aplica. -Direccidén de
Subdireccidn. Rece_pcién de bienes que se municipales. Relaciones
R Bienes encuentran -Actas de Entregay Puablicas.
L)) | Municipales. fisicamente Recepcidén de bienes -Mantenimiento.
Administrativa. [ i1l 3
bajo el municipales. -Bienes
resguardo de la Municipales.
Direccién de
Relaciones
Pablicas

dad/del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualquier reproduccidn
esién no autorizada de éste documento se considers como copia “ne
controlada™.
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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. Queca prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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F. Anexos.

LISTADO DE RESGUARDOS.

MUNICIPIG DE MAZATLAN
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FORMATO DE SOLICITUD DE BAJA

M.D. ANGEL SCOTT LOPEZ
JEFE DEL ARCHIVO MUNICIPAL
PRESENTE.-

En respuesta a su oficio REF: AM-0066/18 de fecha 03 de mayo, donde
solicita utilizar la silla ejecutiva con nGmero de serie 35164, para uso del
personal de archivo muricipal, la cual se encuentra en proceso de baja del
mobiliario de esta diraccion & mi carzo, al raspecto me permito brindar
respuesta favorable a su peticién. }

Lo anterior para la gestién necesaria ante el cepartamento de Bienes

Municipales.
Sin otre particular, quedo a sus apreciables drdenes. [t
Sah = g ——
" - 7 » |
/(rf ib 3
Atentamente
- L= u‘n/v.v- {ovg
2 SSCOION DE
s RELACIONES PUBLICAS

Klerya Guadalupe Hermosillo Magafia
Directora de Relaciones Publicas

C.P. Bsther Villalpanda Acosta .- Jefz del Depto. De Bienes Municipales 270
C.c.p Archivo.

MAZATLAN

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualquier reproduccion
I3 - . g
parcial o total. La impresidn no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCION.

CGOBIERND MUNICIPAL E MAZATLAN

Bienes Municipales
OFICIO No.- 330/2019
FECHA: 08 DE MAYC 2019.

C.P. RAFAEL PADILLA DIAZ

TITULAR DEL ORGANO INERNO DE CONTROL
PRESENTE.

Anexc al presente remito a usted, Acta Circunstanciada de Hechos
Original, en relacién a la existencia fisica y material de los archivos asignados al
DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS de la Secretaria de Seguridad Plblica
del H. Ayuntamiento de Mazatlén, correspondientes al
Recepecion Intermedia 2018, misma que realizo personal
Bienes Municipales conjuntamente
de Contral.

Proceso de Entrega-
del Departamento de
¢on persanal comisionado de Organo Intermo

Cabe senalar que en el Departamento sefialade con anterioridad NO

EXISTEN FALTANTES, en los archives.,

Sin mas por el momento, quedo de Usted.

ATENTAMENTE g g

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

C.c.p. KLERYA GUADALUPE HERMOSILLC MAGARA, Directora de Relaciones Publicas.
Ccp D Elsa Isela Bojérque: Mascareric, Sincieo Procurador
C.op.- Archive

Angel Flores S/N Cantre Mzzatldn, Sinaloa. Tel: ©15-80-00 Ext: L2374

MAZATLAN

[Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queca prohibida cualquier reproduccion

parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento se considera como copia “no
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ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCION.

TLAN

Bienes Municipales

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE HECHOS

En lc ciuded de Maozatian Sinalog, siendo las 10:00 heras del dic 03 tres de
Mayo cel 2019, el €. VICENTE REYES HERNANDEZ, =n su cerdcter de Auxiliar
Administrativo, con odscripcidn ol departamento de Bienes Municipales, en
companic del C, JESUS FRANCISCO VILLA HERNANDEZ, en su carécter de
Auxlior de Auditor del Orgene Interno de Control, se constituyeron en Ic
olicinc que ocupc lo DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS del H.
Ayuntamiento de Mazctlan, sito en calle Angel Flores $/N en la Colonia
Centro de este cludad, pare llevar ¢ cabo el proceso de revision de los
bienes muebles en la Entrega-Recepcion Intermedic 2019, per parte de la
Direccién en comento a cdrge de o Directora LIC. MARSOL QUINONES
CASTRO, recibiendo pera tales efectos la Directora propuesta LIC. KLERYA
GUADALUPE HERMOSILLO MAGARA. estando presente en el mismo acto las
LUC. DELIA NUNEZ OSUNA y C. ANA GABRIELA LABRADOR CAMACHOQO,
quienes octlan como testigos en lo diligencia que nos ocupa. con lo
finglicac de verificor o existencic fisica y matericl ce todos los bienes
muebles que se describen en el anexe marcads con el nimero une, que
consta de 08 fojas el cudl se cgrega o la presente surliendo todos los
efectos legales © que heya lugar, lo anterior debidamente fundadoe en'los
articulos 1. 2. §incisos d) ye). 10y demds relativos a la Ley de Entrega v
Recepcién de los Asuntos 'y Recursos Publicos cel Estado de Sinaloc.

Actc seguido, se procede a la revision de los bienes muebles descritos en el
anexe une cntes mencionado, mismos que se encuentron registrados en el
sistema para control ce inventoros cel departamenio de Bienes
Municipales. con lc finclidad de determinar la existencio materiol y osi

como el estado fisico que guardan hosta este momento los mismos, !

cbteniendo como resultado lo especificado en el anexe marcado con el

numere dos Qque se agrega a lo presente; los cuales provienen del
DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS. 1} D

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

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

controlada”.
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ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCION.

O MUNICIPALDE MAZATLAN

Sienes Municipales

A confinuccion v en este mismo acto una vez realizada la revisién de la
existencia material osi como el estado en que guardan los bienes muebles
descritos en el mullimencionado anexo uno, mismos que se encontraban
ogjo el resguordo ce 'a DIRECTORA . SALIENTE LIC. MARSOL QUINONES
CASTRO, se hace corstor gque NO EXISTEN FALTANTES, de los bienes
muebles que se describen en el anexc mercado con el nqmero uno, el
cucl guedsé agregado a la presente. ;

> 1 \
Siende los 11:30 horas del dia 03 del mes de Mayo del afio 2019, no b
guedondo nada por asenter, se do por terminada la presente. diligencia, J \\

firmando en elle todas y cade una de Ias personas gue intervinieron en el
cesamrollo e le misme.

\ s
| A\

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

e

C VICENTE REYES HERNANDEZ

Angel Flores S/N Centro Mazatlén, Sinsloa. Tel: 915-80-00 Ext: 2374

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
’ . 5 "
parcial o total. Le impresidn no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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ACTAS DE ENTREGA Y RECEPCION.

CO2 ERNO MUNICIPA

E MAZATLAN

Sienes Municipales

LIC. MARSOL QUINONES CASTRO
DIRECTORA SALIENTE DE RELACIONES PUBLICAS

1% I

it ‘”<
LIC. KLERYA GUADALUPE HERMOSILLO MAGANA \ s
DIRECTCRA ENTRANTE DE RELACIONES PUBLICAS Y
KR
L : HRILTIY; |
LIC. DELIA NUNEZ OSUNA
TESTIGO

C. ANA GABRIELA LABRADOR CAMACHO
TESTIGC ™

Angel Flores S/N C

entro Mazatldn, Sinaloa. Tel: '915-80-00 Ext: 2374

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion
3 £3 ] "
parcial o total. Le impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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SOLICITUD DE DICTAMEN DE EQUIPO.

2012 - 2021

MAZATLAN, SIN., 28 DE JUNIO DEL 2019

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

Per medic de |z presente me dirijo @ Usted de la manera mas atenta para solicitar
el apoyc con el dictamen de un eguipe de aire acondicionado bajc la Direccidn a
mi cargo, esto con la finalidad de determinar si el equipo en mencion tiene
reparacion o es necesaric adquirir uno nuevo!

Sin mds por el momento, quedo a sus apreciables érdenes.

AYUNTAMIENTD B0
MAZATLAN

Atentamente

Directora de Relaciones Publicas

C.CP. Lic. Veronica Guadalupe Batiz Acosta / Oficial Mayor Y

MAZATLAN

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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Detallado de Proceso

Dependencia Secretaria de ID DRP-MZT-009

| Presidencia
Nombre del Avanzada Area/ Direccion de Relaciones
Proceso Depto. Publicas
Objetivo del | Corroborar logistica previa del evento, enlistando cada una de las
Proceso | necesidades del mismo.

Puesto responsable | aAuxiliar Operativo de Logistica Externa

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1- Direccion

2- Subdireccion

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

Sistemas utilizados | No aplica

Documentos o -Croquis

formatos

relacionados

Politicas Manual de procedimientocs de Relaciones Publicas.

Producto Final

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

A. Explicacion 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 Mazatian. Queda prohibida cuzlquier 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:
Ejecucidn

Control

Evaluacion/Mejora

Planeacion

Inicio

!
i

b

Recepcion de oficio.

‘{i
| Se pasa la Direccion
| para analisis.

I

=

|

=T

Direccién informa al
equipo operativo del
evento a realizarse.

Sy

~

Logistica Externa
realiza una visita de

¥ 4

3 | Logistica externa
! . elabora un reporte
delos
requerimientos para
que el evento se

§ enmmmep | campo al lugar | m}
donde se llevarda | realice y un croguis |
: cabo el evento. del acomodo del
| J | mobiliaric del
\ evento. ‘
e /)
i Fin

\..

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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C. Descripcién de Actividades:

No | RESPONSABLE | ACTIVIDAD | DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 -Direccidn. Informar al Indicar los -Croquis. No aplica. Direccion de
equipo requerimientos | -Checklist Relaciones
operativo. que fueron avanzada. POblicas.
aprobados para
el evento.
2 - 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 llevaréd a
cabo el
programapara
revisar
instalacion de
mobiliario y
notificarsies
necesario algin
requerimiento
especial.
3 - Auxiliar Reporte de Inform ar 2 -Mapade No aplica. Direccién de
operativo de avanzada. Logistica ubicacidn. Relaciones
logistica Interna los -Croquispara la Publicas.
externa, requerimientos | instalacién de
necesarios para | mobiliario.
la buena -Fotografias.
gjecucion 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.
il

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

parcial o total. La impresion no auterizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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E. Beneficiario (s) del proceso.

Direccion de Relaciones Publicas

F. Anexos.

CROQUIS.

V1 v _ Y]
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FOTOGRAFIAS.
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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 Direccidon de Relaciones Pudblicas

Puesto responsable -Direccion

-Secretaria administrativa

Direcciones, areas, -Direccion
Dependencias o -Subdireccién
puestos de trabajo
involucrados

-Secretaria administrativa

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. Explicacion General del proceso:

Revisidn y validaciéon de los comprobantes de los gastos efectuados, solicitar la
autorizacidn 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.

i Y
Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. L2 impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”. ol
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B. Flujo/Mapa del proceso:
Planeacidn Ejecucion Control Evaluacién/Mejora
7~ .
'd \ ‘ Con el dineroc en \
Por indicacién de la P e e e i efectivo del cheque i
Directora se solicita AL pa A | recibido , se reciben
la apertura de un | e sk Temoerta| £ ks sy las facturas de los
fondo revolvente o i) y gastos del
Direccidn de Egresos derarainartE
e i o serecibe Jd autoridens y firmados
HU'COTIZBC{O en requisicién y se nos | AT Bictots, ]
tesoreria y da un cheque con el \_ Lt g ~
| entregado en el monto indicado. ¥
departamento de N V4 .
il N
\ i o S | Realizar una
- Pedir autorizacién a {0 requisicion,
control presupuestal. | Autorizacidn
Presupuestal.
N J‘
N S

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualguier reproduccion
parcial o total. La impresidn 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 Apertura Validacion y Facturas. No aplica. -Direccidn de
Administrativa de caja autorizacion de Relaciones
chicay comprobantes Publicas.
Recabacion |parala aplicacién
de delfondo
comproban revolvente.
tes
2 Secretaria Elaborar Ingreszarlas en el Facturas. SADMUN. -Direccién de
Administrativa Autorizacio sistem a contable Relaciones
n a travésdel Publicas.
presupuest formato de
2l autorizacion
presupuestal
(AP) firmado.
3 Secretaria Entregar al Entrega de la AP | -AP. Nc aplica. -Direccién de
Administrativa departame y los -Facturas. Relaciones
nto de comprobantes Piblicas.
egresos previamente -Direccidn de
firmados por la egresos.
direccion, para la
reposicion.
4 Secretaria Recoger Asistir al Cheque. No aplica. -Direccidn de
administrativa cheque departamento Relaciones
de egresos una Piablicas.
vezque noslo -Direccidn de
indiquen para Egresos.
recibirchequey
 hacerelcanije
correspondiente
D. Observaciones.
Los comprobantes no deberdn exceder de 15 dias atras de la reposicién de
la caja chica
E. Beneficiario (s) del proceso.
Direccion de Relaciones Publicas
Ay

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibida cualquier reproduccién
parcizal o total. La impresién no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”.
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F. Anexos.
AUTORIZACION PRESUPUESTAL.

MUNICIPIO DE MAZATLAN

AUTORIZACION PRESUPUESTAL
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FACTURAS.
PAPELERIA VELAZQUET DE MAZATLAN SA DE CV
. RFC: PVIM960323QX2
Tipo e Comprpohartes | . ingresc
Lugar de Depedicda: £2000
Régimen Fiscal 601 - Generai go Loy Personas Morales
Forma ce cago 01- Etectivo Folly FCFDI - 5159
Método de pago PUE - Pago en una wla exnisicdn Fecha 25/6/2019 16:11:45
Moneda. MXN - Peso Mexicang
Canis del cllente
Chente: MUNICIPIC DE MAZATLAN
REC.: MMAS101018NS Uso CFOL:  GOJ - Gastos en general
Domicilia: ANGEL FLORES No. SN, CENTRO, £.P. 82000, MAZATLAN, SINALOA, MEXICO
Cantidad Unidad Clave Qave Concepto / Valor Dewuantos Impuestos Importe
Uridad SAT Producto/Servicin Cencripcion Unitsria
5 L9 1Ly MARCAOOR
2.00 PAQUETE  |Ha7- Plems PERM DELG 2155 Q.ce 002-IVA-6.90 a3.20
SHARPIE C/10
MARCADOR
4121708 - PERM 002 - WA - s
g PIEL 7 - Plex 155 X 50.86
29 o i 2 Marcagores SHARPIE tEsS <00 2814 5
FINO NGO
lmporte con letrar
DOSCIENTOS VEINTICINGD PE5CS 00/100 MiN Subtoeal 193196
Ienpueston Trasladados 304
Total 225.00
CFO! Relacionado:
Sevie dal Cortificase del mmisor 00001000000410909525
oko fscal CAADGF P 21 B9-4F5 7- D8 IK-SACEOFOBAFAG
. de Setie e Cormiticado del SAT Q000L000000404456074
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'GLORIA YOLANDA MAGALLANES LUNA
RFC: MALGGSO0S146I6

Tipo de Comprobante: 1 - Ingrewo
Lugar de Expedicion: 22000
Regimen Fiscal: 621 - mcorporacién Facal

forma ge pago Gl - Eirervo Folie - 286
NeTodo ae pago PUL - Pago en und sola exhibicion Fetha 24/6/2019 16452
Monadu: MEN - Pesa Menicana

Raes dal thente

Chente. MUNITIPIC DE MAZATLAN
RFC: MMAZI010TANG Uso CFDL GO3 - Gastos en general .
Domicilio: ANGEL FLORES ol S/, SENTRO, .8 82008, Masutian, Sinaloa, Muwca
Cantigas Unagac Clave Unidiaa Cave Concepto / Valos Descuentos impuestos importe
AT Peoducto/Seracic Beseriocion unitanc
Esa. .
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500 United de A salsnguetas. 1.56 0.00 17.0% 107.80
ereco
gag- EB
3 0 50161300 - Productos ot
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TG
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100 Urigag de % contrteda Bandecs toco 9.48 Q.00 002 . tVA-9.52 59.48
]
s L3162 - P il
500 Ungediae | 220 Prochcant| L b ||| sgiag 0.00 007 - tva- 828 5175
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1200 Unidag e iy ) edves 8.9 0.00 36.36 2.7.'8
e
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e
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e onfaeris 3310
VICO
Imoente (an
MIL COSQIENTOS SETENTA 2€504 01/500 MN. Subtoal L.094.83
Imouestor Traladacos 175.18
Tocat LImem
CFO1 Ret sctonaac
Sarie ol Cortificada del nminor 00001000004 14795058
¥ fiscal SIBISOEL-986E-0114-QCAC-TL76012C6A00
No. de Serin et Cortificada cel ST CO0010000004042848
Fancha v bora, e cortificas ion June 24 2029 - 174534
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Sello Digital det CFOY
a:.nvmm-chmnomwm::‘.’dear')Lchommai'llTﬂnﬂ:m 20y @l rORS4E/ T Ik qaGamPy Zad
QR IGEAT MOz nin TEw i UL oals DSl phdy, Die BMBLR 1QY-As
R30S Cre /Mo na 2 BBGIaGLLH WL gniwd 154 /1K TSy FBOURF ESWAN DO hOUKCW T wREVG YWk we
-n‘-l,:QL:-.m?-lu\o‘T’ﬂ"JFﬂ??hml‘bqnﬁuellﬁ‘mb‘fhdm:ﬂ‘l;-lnmneﬁpclaﬁul*’)[u.;--

Seiio get SAT

akla T/deRial HBEPREIMLMEAvCR 1£10<B9F 1 110G EVX DRI ATBOT, =qUin ket neh

Y VI Byt B ANPS 2BV NG e / fbmn‘l!u(u.'nnlrwwdbdwm.‘monlm F LDt
AXHPMWVCDEIBI2R: WL‘:ocM\f’uKu»la;wm.l‘.ﬂv'-u:g-‘.asu:ilﬁbcmit?vc.c-.uuq:.cu‘mnwh.q
NOCrEuSC Yok PIMEZADPN e FEIATCTADREZSWH o8 T0uh/ CrAGS e AN FyCAWA VWYY deYgarnxiLd
:t»a—'nt’)h,r\ﬂo—t..',g,uwn

Cadlng originet dei com plomenta ae cortificacion digital del SAT

234-90AC 71 THO1 2CHADG{ 2016-06-247 17 145: 3| MASOR10747CA  a5da
dmmua.llmlwn@mmmc?}ﬂhnsll.:wm——f)tsa "titykgaGaming
S3q1digEAY IR D; 7P ZiSug o R W E=cu REralsbxchiCa) DAC@ G- X dVYgehis 8D}

[HL L FE LS ol BB SIIL M, v LsGriwg 354 Mk TVEF B! 2SWFNIpEARICULOW
TRWRAVG Frwskwoid QL= HIEIVTRYIBG Tt 2R0CL7L0Q Ingl w0 LEdU W 3P AN e Kibo
nelgueapGijHIE U 00001000000404486074 |

Yoyl TTIA0mWirb,

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlén. Queda prohibidg cualquier repr.oci::‘ccmn P
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documentc se considera coma copia “no
controlada”. il ”—————L T1) il




2018 - 2021

I CADENA COMERCIAL OXXO, SADECV
OXXO) RF.C. COOBGO523TN

Factura: 211138187
Regimen Fiscal: Serie: DCU
623 - Ogoional para Gruoos e Saciedades IMNGRESC
Felio Fiscal: Uso CFDI: GO3 - Gasics en general
5¢338a00-04c5-436-Bebl-4cle83b08522
Numero del serie CSD de! SAT: 00001000000214211380 Fecha de emislén: 2019-06-22711:39:25
Numero del serie CSD del emisor:  00001000000405406176 Fecha de certificacion:  2019-06-22T11:39:26
Facturado a: MUNICIPIO CE MAZATLAN ]
Direccion: ANGEL FLORES N. SN C.P : 82000
DelegacionMunicipio: MAZATLAN Colonia: CENTRO
\REC: MMA8101018NE Estado: SINALOA

Cantidad Clave ID Precio unitario Impuesto . Importe
10000000 €A | (50202302  ||BOLSA HIELO BRISSA 3 KG 20,00 200,00
£.000000 EA |50202302 | BOLSA MIELD BRISSA 5 KG 2000 120,00

PUE-PAGO EN UNA SOLA EXHIBICION
Forma de Pagu

SUBTOTAL
TASALVA 0%

o

TOTAL MXN

Selle digital del CFDI
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Cadena Original
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REXI0ZyRGg TZIHCLLNZ3IFVAGE180YF g IELrSJCeDkDMT.:ZEMLl..de.uq.‘:g ==|00001000000414211380]|

"Este ddcuments es una representacion impross de un CFDL
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2018 - 2021 o T

VILIARA EVENTOS NUAZATLAN S4 DECV.
RFC:REMITI004GYS
- | Tipo de Comprobante- | - Ingress.

Lugat de Bxpedicidn: £7129
Régimen FHcal: (KDL « Geewral do Loy Personan Mozale.

Forma ce pago 04 + Efctve Holia - 4602
Metoda on Sego PUE « Pugo on uni voix exhibickon Zacha 21/6/2019/11.26 44
Muneda MAN - Prsa Mexicano:
atos ge cliente
Cliente! MUNICIZIO OF MAZATLAN
R MMARICI01BAS Ut CFDI:  GOU3 - Ganton en general
Domicilio: ANGEL FLORES No. /N, CINTRO, CF 82000 MAZATUAN, MAZATLAN. SINALOA, MEXICO
Contasd Unidad  Clowe Unigsd Clarwe Cancepts [ Yalar Descuantas imouestos Pt
T Producto/envicio Dascripcion  Unitano
RENTAOF
[ MORILIARKD.
£6101900 - Piet 2 VA~
100 SHVCID undsg e 0 Metoage o vt $90.00 .00 o8 500.00
MASLATI Y #CCr.Or s 34,40
i VIO DEL DA 220
JUNIG 2019
impmiete con fetrs
SOSTHNTON OCHENTA Y CUATRC PESQS 40/100 M.N Subeatal 590.0¢
Impuestos Trausdados 4,40
Tonal 682 40
Ot Rnlacionac:
stz AYUNTAMIENTO DE
CFOH Relacionaco: e
MAZATLAN
St el Comteficada dul emisar 00001000008427550243
Foha Maca ACACOE 1 -DOAC-4A5A-8505-21 EE6ET
NG et et dhef St ficancior ot BAT 00001000000404486074
Fetna v hara de cetificicion Junia 21 2019 12:26.48
€318 COCUMENTD v5 uria represantacion 4 do un CFOI

CCONDE
RELECICNES BUSLICAS

Sy Dngetad el CFOI
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il dul SAT
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Cadona origing del camploments ¢ corlilicacin Lt det JAT
1122 AGSD00 1 F-DOAC 4 ALA-4505-21LLCTL5I34] 2019-06-2 1712124 4B I MASDH1S247CO | KMDG
O /HBOI 7wty e ZRRANT MM ERUCAETAL AR KK oo Jich
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i 7 /Gty CyICUPEE AT LYW 2D G0 KA-MGh S pIG 1 AVMZEG oV pe
BladOLdwevealDeTg=« | 0000 10000004044 86074 |

Este documento es propiedad del Municipic de Mazatlén. Quada prohibida cualquier reproduccion .
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento se considera como copia “no v
controlada”.
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CHEQUE. _ iy

e s o o e 4> BANORTE

ANGEL
C.P 82000 TEL. 01 IF?]9|MMM BIN. MEX
RLFC. MMA8Y0101-8N0
27 de jumio de 2019

HERMOSILLO MAGANA KLERY A GUADALUPR] | 3 eereegl 490.41

PAGUESE ESTE CHMEQUL A LA ORDEN DE:

SD0S MO CLIATROCHER PESOS 1N D N | MONEDA NACIONAL
BANCO MERCANTIL DEL NORTE., 5.4, SUC. 1301 MAZATLAN BELISARTD DOMINGUET TESORERIA MUNICIP
INSTITUCION DT BANCA NULTIFLE. MAZATLAN, SIN 7
GRUPO FINANCIERO BANCRTE. CTA. No. 0748400178

L

No. Q

O0e?RS#ai2072 4200 LLBLOR A PAILFNNRIARLN

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccion
2 s =z
parcizl o total. La impresidn no autorizada de éste documentoe se considera como copia “no

controladaZ.
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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:

Firma/sello

<Zazmin Hiron 7

Lic. Jazmin Mifidn Félix

Directora de Relaciones Publicas

Recibido por:
h A

L.C.P. Raf.
Titular de Organ erno de Control
YUNTANTEN T2 =
AMAZATLAN E\N'o

Revisado y Aprobado por:

e JesUs Flores Segura. .

LIMT S

YE AMA T

-

P

ORDE CONT'_:{QL

Firma/sello

o Benitez Torres

Presidente Constftucional de Mazatlan,
Sinaloa.

Este documento es propiedad del Municipio de Ma

LG L
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