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INTRODUCCION

El propdsito del presente Manual tiene como fin ser un instrumento que
ayude a guiar, orientar y enfocar todos los esfuerzos de los servidores publicos en
el cumplimiento de las funciones alineadas a los objetivos especificos de su
puesto de trabajo asignado y a los objetivos de la direccidn a la cual pertenecen,
de la misma manera, esta creado para mejorar la comunicaciéon y transmitir
informacion, respecto a la organizacion, y funcionamiento de cada Dependencia
o Institucion del H. Ayuntamiento de Mazatlan.

Es del interés de la presente Administracion Publica, ser eficiente en el
desempeno diario de cada Servidor Publico que colabora en el Municipio, es por
ello, que el Manual Organizacional de cada Direccién 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 ejecucion de las funciones
evitando la repeticion de instrucciones y directrices.

* Proporcionar informacion basica para la planeacion e instrumentar
medidas de modernizacion administrativa.

+ Servircomo medio de integracion al personal de nuevo ingreso facilitando
su incorporacidn e induccidn a las distintas areas.

* Seruninstrumento Util de orientacion e informacion sobre las funciones o
atribuciones asignadas a las unidades responsables.
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MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Pueblo de Mazatlan: Al asumir la Presidencia Municipal de Mazatlan, a
través de un proceso electoral histérico para la vida publica de nuestro municipio,
adquiri el compromiso de elevar la calidad de vida de su poblacién y transformar
la gestion de gobierno; para hacer realidad la expectativa de una sociedad que
espera austeridad, honradez, transparencia, resultados y cumplimiento de
promesas. Nuestro compromiso habra de alcanzarse a través de la consecucidon
de las politicas y objetivos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo de
Mazatlan para el periodo 2018-2021.

El Plan representa nuestra vision de gobierno, integrando no soélo las acciones
gubernamentales municipales, sino que es una herramienta en donde se
establecen los mecanismos de planeacion, operacion, seguimiento y evaluacion
de estas acciones, asi como el resultado esperado del esfuerzo conjunto de mi
gobierno con el pueblo, para cumplir con la mision de lo que llamamos El Cambio
Verdadero. Cambio que con nuestras acciones propone, invita y convoca al
cambio sin simulaciones: "Un cambio profundo, de raiz".

En este documento, enunciamos los ejes rectores que agrupan las principales
metas estratégicas de la gestion del ayuntamiento y los principios de gobierno
que guiaran a las diversas dependencias en su quehacer diario, convirtiéndolo en
un ejercicio vivo en el que confluyen la democracia representativa (Vision de
Gobierno), asi como la democracia participativa (demandas ciudadanas). En un
escenario siempre optimista en el que Mazatlan alcanza su maximo potencial, es
necesaria una participacion constante e integral de los diferentes sectores del
municipio y de toda la poblacién mazatleca, por lo que es mi deber ejercer un
gobierno municipal responsable, democratico e incluyente, que oriente sus
programas, politicas y acciones hacia el fortalecimiento de la participacion.

Requerimos y proponemos con nuestras acciones un cambio de rumbo, aun
cuando nuestra gestion se limita a tres anos, la vision de esta administracion se
hara notar. Exigiremos a nuestro equipo de trabajo que los programas a
implementar tengan impacto en el corto, medianoy largo plazo, dar continuidad
a obras inconclusas y maximizar los recursos disponibles sin descuidar nuestra
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vision de futuro: 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 puUblicos de calidad, el mejoramiento de la gestiéon
publicay el impulso integral al desarrollo ordenado del municipio.

MISION

La misién del Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021 es transformar y mejorar
el Nivel de Bienestar Social y la Calidad de Vida de la Poblacion y las
Comunidades del Municipio.

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

* Los usuarios de los Servicios PUblicos Municipales: A quienes les ofrecemos
Servicios PuUblicos con calidad, eficaces y eficientes.

 El Pueblo que paga impuestos: A quienes les garantizamos que los
recursos gue aportan son manejados con honestidad y transparencia.

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

* Los Sectores mas pobres: A quienes les brindamos servicios, recursos y
atencion a través de los diferentes programas municipales. La Sociedad
Civil: A quienes les garantizamos mecanismos de Participacién social
abiertos, democraticos y efectivos.

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

+ Los Empresarios: A quienes les garantizamos las condiciones, facilidades y
apoyos necesarios para que las inversiones que se realicen en el Municipio
sean productivas y contribuyan al desarrollo econdmico y la creacion de
empleos.

* 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
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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
disefar soluciones verdaderas; logrando un gobierno municipal
totalmente orientado a la Sociedad.

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
publicay 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 Atencidn que presta a las necesidades de los
distintos sectores de la poblacidon. Los habitantes del municipio acuden a las
diferentes areas e institutos municipales a exponer sus inquietudes vy
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.

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 gue se maximiza el beneficio social en la aplicacidon de estos recursos;
por lo que participa en lo que le corresponde y cumple con sus obligaciones
fiscales.
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PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO MAZATLAN 2018-2021

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 personasy 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 Poblacion del municipio.

VALORES

Los valores que norman el comportamiento de quienes trabajamos en el
Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021 son:

ORIENTACION A LOS USUARIOS En todos huestros 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.
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EFICIENCIAY 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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MARCO LEGAL
La Secretaria de Presidencia cuenta con un marco juridico basado en:

CONSTITUCION
» Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

LEYES
* Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.
* Ley de Hacienda Municipal del Estado de Sinaloa.
* Ley de Coordinacion Fiscal de Estado de Sinaloa.
* Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa.
+ Leyde Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa.
* Leyde los Trabajadores al Servicio de los Municipios del Estado de Sinaloa.

. W_ey de Entregay Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado
de Sinaloa.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Sinaloa.

* Leyde Acceso a la Informacion Publica de Estado de Sinaloa.

* Ley Federal de Trabajo.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

+ Ley de Adquisicion, Servicios y Administracion de Bienes Muebles del

Estado.
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REGLAMENTOS

*  Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mazatlan.
10
*  Reglamento de Gobierno del H. Ayuntamiento del Municipio de Mazatlan,
Sinaloa.

* Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio de Mazatlan.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Municipio de Mazatlan (modificacion del reglamento de fecha 16 de Enero
de 2014, art.8 y 12).

* Reglamento Interno de la Oficialia Mayor. Se abroga con fecha 17 de Marzo
de 2017, el Decreto Municipal Numero 19 que contiene el Reglamento
Interior del H. Ayuntamiento del Municipio de Mazatlan Sinaloa, numero
74, de fecha 21 de Junio de 1989; sin embargo los reglamentos vigentes lo
mencionan aun.

CODIGO
+ Cddigo Civil del Estado de Sinaloa
» Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Sinaloa
+ Cddigo penal para el Estado de Sinaloa

+ Cbdigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de
Mazatlan, Sinaloa.
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METODOLOGIA

En la etapa de levantamientoy documentacion de los procesos, para su posterior @
exposicion grafica en un Mapa de Procesos, se utilizd el formato de “Detallado de
Procesos”, lo cual es un registro donde se definen los elementos claves de cada
proceso.

Para la elaboracion de este manual se utilizaron los siguientes criterios:

* Estructura Organizacional. A partir del organigrama, se definen las
funciones propias de cada individuo dentro del departamento.

* Identificacion de los procesos. Definir los procesos que sigue el
departamento para poder lograr sus funciones.
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS/MAPA DE PROCESO

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

"Inicio" o "Fin".

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

Simbolo del Documento Impreso. Un documento o
informe impreso.

Simbolo de Multidocumento. Representa
multidocumento en el proceso.

Simbolo de Decision o Ramificacion. Un punto de
decision o ramificacion. Las lineas que representan
diferentes decisiones surgen de diferentes puntos del
diamante.
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ATRIBUCIONES

Considerando la importancia del Puerto de Mazatlan a nivel regional, nacional e
internacional por su ubicaciéon estratégica comercial y turistica, es fundamental
para el gobierno contar con un equipo preparadoy especializado en el campo de
las relaciones publicas, con la finalidad de construir, cuidar y mantener una
imagen positiva, calida y humana del Presidente municipal y su administraciéon
con la finalidad de fomentar y fortalecer la confianza y acercamiento de los
ciudadanos, organismos y empresas hacia su institucion de gobierno que los
representa.

Seran facultades y obligaciones del director de Relaciones Publicas:

VI.
VIL.

VIII.

XI.

Asistir al Presidente Municipal en eventos institucionales, publicos y
privados.

Asistir a reuniones de trabajo relacionada con la organizacion de
eventos calendarizados o nuevos.

Construir, cuidar y mantener la imagen inter-institucional del
Presidente municipal y funcionarios ante la ciudadania.

Establecer y mantener las lineas de comunicacion abiertas con las
instituciones, organismos sociales y empresariales.

Recibir las visitas de cortesia que hacen al Presidente municipal
(extranjeras y nacionales)

Atencion a invitados especiales del Presidente municipal.

Planificar, coordinar, ejecutar y supervisar eventos diversos donde haya
presencia del alcalde tanto en presencia publica como privada.

Coordinar y supervisar la logistica y puntos de avanzada en giras del
Gobernador.

Programar las solicitudes de mobiliario y logistica a dependencias
municipales, instituciones publicas y/o privadas.
Atencion personal a la ciudadania que lo solicite.
Indicar al Presidente Municipal los cumpleafnos y aniversarios de

funcionarios federales, estatales y municipales;, asi como de
empresarios y organismos publicos y sociales.

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
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XIl.  Autorizar las requisiciones de compra de insumos, equipo y servicios
para el area administrativa
XIIl.  Validar los resultados de los inventarios activos de Relaciones Publicas.
-
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ORGANIGRAMA

Jefe de la Unidad Coordinador
de Adquisiiones ~ Juridico

AN

Sub Jefe de
Adquisiiones
|
[ [ [ |
Unidad de Monitoreo y Resguardo de
. . ) Enlace de
Regitro de Cierre de Expedientes y Entregas
Indicadores Procesos Archivos 8
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LISTA DE PROCESOS MAPEADOS

GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

UNIDAD DE ADQUISICIONES

trasparencia (SIPOT)

Unidad de Adquisiciones UA-MZT-01
Adquisiciéon de Bienes,

Arrendamientos y Servicios

Elaboracion de Actas de Sesion UA-MZT-02
Elaboracion de Indicadores de Gestion | UA-MZT-03
Digitalizacion de Archivos UA-MZT-04
Sistema de portales de obligaciones | UA-MZT-05
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LISTA DE PROCESOS
Dependencia Unidad de Adquisiciones 1D UA-MZT-01 17
Nombre del Adquisicion de Bienes, Area/ Unidad de
Proceso Arrendamientos y Depto. Adquisiciones
Servicios
Objetivo del Llevar a cabo los procedimientos de adjudicacion por medio de
Proceso licitaciones publicas y concursos simplificados para la adquisicion,

arrendamiento de bienes y contratacién de servicios que sean
requeridos por el

Ayuntamiento

Puesto responsable | Unidad de Adquisiciones

Direcciones, areas, 1- Area Solicitante
Dependencias o 2- Proveeduria

puestos de trabajo 3- Tesoreria

involucrados 4- Unidad de Adquisiciones

5- Comité de Adquisiciones
Sistemas utilizados | SADMUN OFFICE

Documentos o Oficios, Requisicion, Acta de Sesion.
formatos
relacionados

Politicas
Producto Final Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Servicios
A. Explicacion General del proceso:

Adjudicacion de bienes arrendamientos y servicios, por medio de los procesos
establecidos, para cumplir con las necesidades que sean requeridas por el
Ayuntamiento
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B. Flujo/Mapa del proceso

PROCESC DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

PROVEEDURLL

ARES

SO LKCITA NTE RECEPCION REQUSIION
ELLBORACION DE QOMPRA
REQUISCION *  COTEACONS

PROVEEDORES
*  CUADRD COMPARATIVD

DECOMPRA

TESORERIZ
TECHD FINENIIERD

AREA SOUCITANTE
ELABORZCION
SOLKITUD DE |
TENCHO [

FINANCIERD

ADOUBCIONES

RECEPC ION DE DOCUMENTZC DN
DE PROVEEDURIA
*  REQUEKON
* 3 OOTEZCIONES
+ cuzpmo
COMPARATIVD
o TECHD FINNZIERD
. ADJUNTER
DOCUMENTACION
EGAL

=

PROG RAMAC DN SESION DEL
=131

SESION DEL ODMITE D€ ADOUSCIONES
e  REVGION YDEPOSICION DE L2
ADOUGIZIONES DE BIENES VSERWCIOS
+  SELECCIONPROCEDIMIENTD 2 REALEAR
SEGUN RECURSD ¥ SUS REGLES DE OPERACION

RECEPCION TECHD FINZNCIERD

PRESUPUEST
O MAYORA
783.01 UM&

ACTADESBION

l

ADjUDIECION
DIRECTA SEGUN
REGLLS DE

OPERACION

INVTZC O
RESTRING D&
CULNDO MENSS
ATRESSEGUN
REGLLS DE
OPERZCION

LCmACON
SEGUN REGLIS
DEOPERZIION
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C. Descripcion de actividades
No RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
JEFE UNIDAD PROCESO DE PROCESO REQUISICION SADMUN AREA
DE ADQUISICION QUE LLEVA A TECHO OFFICE SOLICITANTE
ADQUISICIONES | DE BIENES, CABO LA FINANCIERO PROVEEDURIA
ARRENDAMIEN-| UNIDAD PARA| ACTA DE TESORERIA
TOS Y| HACER UNA SESION UNIDAD DE
SERVICIOS ADQUISICION, ADQUISICIONES
ARRENDAMIEN COMITE DE
TO O ADQUISICIONES
ADQUIRIR UN
SERVICIO.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.

F. Anexos.

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2332

)

.

MAZATLAN




GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

UNIDAD DE ADQUISICIONES

2018 - 2021
Dependencia Unidad de Adquisiciones ID UA-MZT-02
Nombre del Elaboracion de Actas de Area/ Unidad de 20
Proceso Sesion Depto. Adquisiciones
Objetivo del Elaboracion de Actas de Sesidn
Proceso

Puesto responsable | Asesor Juridico

Direcciones, areas, 1- Jefatura

Dependencias o 2- Proveeduria

puestos de trabajo 3- Comité de Adquisiciones
involucrados 4- Tesoreria

5- Area Solicitante

Sistemas utilizados | Office

Documentos o Elaboracion de Actas de Sesidn, Invitaciones
formatos Restringidas y Licitaciones Publicas, para llevar a cabo procesos de
relacionados compra.
Politicas Manual de procedimientos de Unidad de Adquisiciones.
Producto Final Adquisicion de Bienes, Arrendamientos y Servicios
A Explicacion General del proceso:

La Unidad de Adquisiciones recibe las requisiciones o solicitudes para realizar
los procedimientos de compra necesarios de acuerdo a la tabla de montos
autorizada.
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B. Flujo/Mapa del proceso

R — ()

RECEPCION DE DOCUMENTOS
DE PROVEEDURIA:

+  REQUISICICN / SCLICITUD
+ TECHOFINANCIERO

« 3 COTIZACIONES

+ CUADROCOMPARATIVO

PROGRAMA DE LA SESION DEL COMITE
DE ADQUISICICNES

|

SESION DE COMITE DE ADQUISICIONES
REVISICION ¥ DISPOSICION, DE LAS
ADQUISICIONES: SELECCION DE
PROCEDIMIENTS A  REAUZAR SEGUN
REGLAS DE OFERACICOMN DE RECURSOS

|

ELABCORACICMN DE ACTADE
SESION

SE ENVIA A LA DIRECCION DE
GOBIERNOY ASUNTOS

—p  JURIDICO FPARA LA 1 Firn
ELABORACION DE CONTRATC

-._______,-—F’__F_'_—

ADJUDICACION
DIRECTA

SE APRUEBAN LAS BASES
PARA REALIZAR

INVITACION PROCEDIMIEN TO TAL Y SE ENWVIA A LA
RESTRINGIDA C OMO SE DESCRIBE: DIRECCION DE
ACUANDO s BASESY ANEXOS GOBIERNOY
MENOS TRES e INVITACIONES # ASUNTOS JURIDICC
PER SONAS * ACTP DEPROPUESTAS PARA LA
TECNICAS ¥ ELABORACION DE
ECONOMICAS CONTRATO
e DICTAMEN
e FALLO

SE APRUEBAN LAS BASES FPARA
REALZAR PROCEDIMIENTC TALY
COMO SE DESCRIEE:

« BASESY ANEXOS

« DPUBLICACION,
COMPRANET — DIARIO
OFICIAL
JUNTADE ACLARACIONES
ACTO DE PROPUESTAS
TECNICAS Y ECONOMICAS
DICTAMEN
FALLO

SE ENVIA A LA
DIRECCION DE
GOBIERNOC Y
ASUNTOS JURIDICD
PARA LA
ELABORACION DE
CONTRATD

LICITACION
FUBLICA

.
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GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

UNIDAD DE ADQUISICIONES

2018 - 2021
C. Descripcion de actividades
No | RESPON ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENT SISTEMA PROCESO,
SABLE (OX) RELACIO DIRECCION O
RELACION NADO DEPENDENCIA
ADOS RELACIONADO
1 ASESOR ELABORACION ACTA DONDE SE| REQUISICION WORD AREA
JURIDICO DE ACTAS DE ESTABLECE /SOLICITD SOLICITANTE
SESION LA APROBACION TECHO TESORERIA )
POR ESCRITO DEL| FINANCIER PROVEEDURIA
COMITE oe| © UNIDAD DE
ADQUISICIONES COTIZACIONES ADQUISICIONES
SEL CUADRO COMITE DE
COMPARATIVO ADQUISICIONES
PROCEDIMIENTO DIRECCION DE
PARALA GOBIERNO Y
ADQUISICION ASUNTO
ARRENDAMIENTO JURIDICOS
O CONTRATACION
DE SERVICIO EN
CUESTION
ELABORACION REQUISICION/ WORD AREA
DE SOLICITD TECHO SOLICITANTE
PROCEDIMIENTOS FINANCIERO TESORERIA
DE COTIZACIONES UNIDAD DE
INVITACION CUADRO ADQUISICIONES
RESTRINGIDA COMPARATIVO COMITE DE
ADQUISICIONES
DIRECCION DE
GOBIERNOY
ASUNTOS
JURIDICOS
ELABORACION REQUISICION/ WORD AREA
DE SOLICITD TECHO SOLICITANTE
PROCEDIMIENTO DE FINANCIERO TESORERIA
LICITACION COTIZACIONES UNIDAD DE
PUBLICA CUADRO ADQUISICIONES
COMPARATIVO COMITE DE

ADQUISICIONES
DIRECCION DE
GOBIERNOY
ASUNTOS
JURIDICOS

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.

Tel: 915-80-00 Ext: 2332
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

UNIDAD DE ADQUISICIONES

2018 - 2021
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso. @
El drea solicitante

F. Anexos.

. , . -

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.

Tel: 915-80-00 Ext: 2332 9
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2018 - 2021

GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

UNIDAD DE ADQUISICIONES

Detallado de Proceso

Dependencia Unidad de Adquisiciones 1D UA-MZT-03

Nombre del Elaboracion de Area/ Unidad de

Proceso Indicadores de Gestion Depto. Adquisiciones

Objetivo del Elaborar Indicadores de Gestion de los procedimientos de
Proceso Adjudicacion Directa, Invitacion restringida, licitacion publica y

contratos.

Puesto responsable

Encargado de Control de Indicadores

Direcciones, areas,

Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1- Unidad de Adquisiciones

Sistemas utilizados

Office

Documentos o
formatos
relacionados

Elaborar Indicadores de Gestion de los procedimientos de
Adjudicacion Directa, Invitacion restringida, licitacion publica y
contratos.

Politicas

Manual de procedimientos de Unidad de Adquisiciones.

Producto Final

Indicador de Gestion

A. Explicacion General del proceso:

La Unidad de Adquisiciones recibe las requisiciones o solicitudes para realizar
los procedimientos de compra necesarios de acuerdo a la tabla de montos

autorizada.

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2332
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

UNIDAD DE ADQUISICIONES

2018 - 2021

B. Flujo/Mapa del proceso

SE RECEPCION ACTAS DE
SESION Y PROCEDIMIENTOS
TALES COMO INVITACION
RESTRINGIDA, LICITACION
PUBLICA'Y CONTRATOS

S e

SE REGISTRA EN EXCEL CADA ACTA
DE SESION, FIRMADA POR EL COMITE
DE ADQUISICIONES.

A 4

SE REGISTRA EN EXCEL PROCEDIMIENTO
DE INVITACION RESTRINGIDA, YA
CONCLUIDO HASTA LA EMISION DEL
FALLO

SE REGISTRA EN EXCEL PROCEDIMIENTO
DE LICITACION PUBLICA, YA CONCLUIDO
HASTA LA EMISION DEL FALLO

REGISTRO DE CONTRATOS DE CADA
ADJUDICACION DIRECTA,
ARRENDAMIENTO Y SERVICIO EMITIDA
POR EL COMITE.

( FIN )

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2332
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GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

UNIDAD DE ADQUISICIONES

2018 - 2021
C. Descripcion de actividades
No. | RESPON ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
SABLE RELACIONADOS| RELACION DIRECCION O
ADO DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | ENCAR- | REGISTROY ACTAS DE OFFICE JEFATURA
GADO CONTROL DE SESION COMITE DE
DE ACTAS DE CONSUS ADQUISICIONES
CONTROL | SESION ANEXOS
DE APROBADAS
INDICA- | POR EL COMITE
DORES DE
ADQUISICIONES
REGISTRO DE OFFICE JEFATURA
PROCEDIMIENTO COMITE DE
DE FALLO ADQUISICIONES
INVITACION
RESTRINGIDA
YA CONCLUIDO
REGISTRO DE OFFICE JEFATURA
PROCEDIMIENTO FALLO COMITE DE
DE LICITACION ADQUISICIONES
PUBLICA YA
CONCLUIDA
REGISTRO Y OFFICE JEFATURA
CONTROL DE CONTRATOS DIRECCION DE
CONTRATOS GOBIERNOY
APROBADAS ASUNTOS
POR EL COMITE JURIDICOS
DE
ADQUISICIONES
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.
El area solicitante
F. Anexos.
Y

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2332
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2018 - 2021

GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

UNIDAD DE ADQUISICIONES

Detallado de Proceso

27

Dependencia Unidad de Adquisiciones ID UA-MZT-04
Nombre del Digitalizacion de Area/ Unidad de
Proceso Archivos Depto. Adquisiciones
Objetivo del

Proceso

Puesto responsable

Encargada de Archivo y Digitalizacion

Direcciones, areas,

Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

6- Unidad de Adquisiciones

Sistemas utilizados

Office

Documentos o
formatos
relacionados

Actas de Sesion y Anexos, procedimientos de Adjudicacion Directa,

Invitacion Restringida y Licitacion, Contratos.

Politicas

Producto Final

Archivo de Respaldo de Documentos departamento de
Adquisiciones

A. Explicacion General del proceso:

Resguardo de Archivos correspondientes a los procedimientos efectuados en el
departamento de Adquisiciones.

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2332

o

.

MAZATLAN



GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

UNIDAD DE ADQUISICIONES

2018 - 2021

B. Flujo/Mapa del proceso

DIGITALUZACION DE ARCHINOS

'

RECERCION DE ARCHINOE

ACTAS DE SESION ¥ ANENDS
ADIUDNCAC DN DIRECTA
INVITRCID N RESTRING DA

LCITACIoN

CONTRATDS

)

DIGTALZAZ ION DE ARCHIWDS PARA
SURESGUARDD EN DECO DURD

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2332
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

UNIDAD DE ADQUISICIONES

2018 - 2021
©
C. Descripcion de actividades @
No | RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIO- DIRECCION O
NADO DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 Encargada de Proceso de Actas de Office Unidad de
Archivoy Digitaliza- Sesidon y Anexos, Adquisiciones
Digitalizacion cién de procedimientos
Archivos de
Adjudicacion
Directa,
Invitacién
Restringida y
Licitacion,
Contratos.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.
F. Anexos.
Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa. =
Tel: 915-80-00 Ext: 2332 9
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2018 - 2021

GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

UNIDAD DE ADQUISICIONES

Detallado de Proceso

30

Dependencia Unidad de Adquisiciones 1D UA-MZT-05
Nombre del Sistema de portales de| Area/ Unidad de
Proceso obligaciones  trasparencia Depto. Adquisiciones
(SIPOT)
Objetivo del Adquisicion de bienes, arrendamientos y servicios del municipio de
Proceso forma transparente y legales

Puesto responsable

asistente de la unidad de adquisiciones

Direcciones, areas,

Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1- Encargado de control y reportes de indicadores
2- Encargado de archivoy digitalizacion
3- Jefe de la unidad de adquisiciones

Sistemas utilizados

Portal de transparencia, office

Documentos o
formatos
relacionados

Oficios, Correos.

Politicas

Términos de fecha en que debe subirse la informacién a la
plataforma, formas en que debe digitalizarse y subirse a la

plataforma

Producto Final

el buen funcionamiento de la empresa

A. Explicacion General del proceso:

Cada 3 meses antes del dia 15 de cada mes se debe subir la documentacion
de los contratos realizados, actas de sesidn, padrén de proveedores,
licitaciones, invitaciones restringidas, adjudicacion directa, primeramente
al drive, y de ahi copiar el vinculo para subirlo a la plataforma.

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2332
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

UNIDAD DE ADQUISICIONES

2018 - 2021

B. Flujo/Mapa del proceso

SISTEMA DE PORTALES DE OBUGACIONES DE TRANSPARENCIA

[ INICIO ]
¥

RECEPCION DE ARCHIVOS PARA
DIGITALIZACION

'

ESCANEAO DE
DOCUMENTOS
PREVIAMENTE TEXTADOS

'

SUBIRELLINKEN LA
PLATAFORMA NACIONAL

¥

SE IMPRIME COMPROBANTE DEQUE SESUBIO LA
INFORMACION AL PORTAL DE TRANSPARECIA

e

FIN

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2332

)

9

MAZATLAN



GOBIERNO MUNICIPAL

UNIDAD DE ADQUISICIONES

DE MAZATLAN

2018 - 2021
C. Descripcién de actividades @
No | RESPONSABLE | ACTIVIDAD | DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIO- DIRECCION O
NADO DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Asistente de la SIPOT Captura de Acta y Anexos SIPOT Unidad de
Unidad de los Procedimientos Adquisiciones
Adquisiciones procedimientos | de Adquisicion
llevados a cabo | Contratos
en la unidad en
el programa
SIPOT.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.
F. Anexos.

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2332
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

UNIDAD DE ADQUISICIONES

2018 - 2021
HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE EMISION VERSION FECHA DE ENTREGA 33
24/10/2019 2 29 de octubre del
Entregado por:
Firma /sello
Lic. Klerya Guadalupe Hermosillo Magafa
Jefa de la Unidad de Adquisiciones
Recibido por:
Firma / sello
L.C.P. Rafael Padilla Diaz.
Titular de Organo Interno de Control.
Revisado y Aprobado por:
Firma/Sello Firma/sello
Lic. Javier Lira Gonzalez Q.F.B. Luis Guillermo Benitez Torres
Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento Presidente Municipal Constitucional
de Mazatladn, Sinaloa. de Mazatlan, Sinaloa.

, ) ) -
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