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INTRODUCCION

El propodsito del presente Manual correspodiente al Departamento de
Mantenimiento, tiene como fin ser un instrumento que ayude a guiar, orientary
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;
de la misma manera, esta creado para mejorar la comunicacion y transmitir
informacion, respecto a la organizacion, y funcionamiento de esta Unidad que
forma parte de la Institucion.

El presente Manual de Procesos tiene como objetivo servir como medio de
integraciéon al personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacion e
inducciéon al area y ser, asimismo, un instrumento de orientacion e informacion
sobre las funciones o atribuciones asignadas a este Departamento.

Fue elaborado con la finalidad de precisar las funciones encomendadas
evitando asi, duplicidadp, asi como detectar omisiones, deslindar
responsabilidades y colaborar en la ejecucidn correcta de las actividades
encomendadas al personal, proporcionando un estandar y también
uniformidad.

Con lo anterior, se permite el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de
las funciones, evitando la repeticion de instrucciones y directrices, al mismo
tiempo que proporciona la informaciéon basica para la planeacion e
implementacion de medidas de modernizacion administrativa.
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MENSAJE DEL PRESIDENTE MUNICIPAL

Pueblo de Mazatlan: Al asumir la Presidencia Municipal de Mazatlan, a través de
un proceso electoral histoérico para la vida publica de nuestro municipio, adquiri
el compromiso de elevar la calidad de vida de su poblacion 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 consecucion
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 sélo 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 misiéon 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
gue 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,
€S 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, mediano y largo plazo, dar
continuidad a obras inconclusas y maximizar los recursos disponibles sin
descuidar nuestra vision de futuro: Vamos por un camino del todo nuevo con el

pueblo. Somos la administracion municipal de la que el pueblo se siente L]
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orgulloso, reconocidos por la prestacion de servicios publicos de calidad, el

mejoramiento de la gestion publica y el impulso integral al desarrollo ordenado
del municipio.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL
MISION

La mision 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 Misidon, este Gobierno Municipal trabaja en estrategias
enfocadas en la satisfaccion de las necesidades de:

e |os Usuarios de los Servicios PuUblicos Municipales: A quienes les
ofrecemos Servicios Publicos con calidad, eficaces y eficientes.

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

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

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

e |a Sociedad Civik A quienes les garantizamos mecanismos de
participacion social abiertos, democraticos y efectivos.

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

e |os Empresarios: A quienes les garantizamos las condiciones, facilidades
Yy apoyos necesarios para que las intervenciones que se realicen en el
n

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa. D
Tel: 915-80-00 Ext: 2301

5 MAZATLAN



GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

OFICIALIA MAYOR

2018 - 2021

Municipio sean productivos y contribuyan al desarrollo econémico vy la
creacion de empleos.

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

Para lograr lo anterior, el Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021, se
compromete a escuchar al pueblo, que son los individuos que forman la
sociedad, a analizar los problemas reales y a disefar soluciones verdaderas;
logrando un gobierno municipal totalmente orientado a la sociedad.

VISION

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 poblacién del municipio.

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

Por ello, la sociedad mazatleca, 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.

El personal que trabaja en el municipio es sensible a las demandas sociales, esta
capacitado para solucionar las necesidades de los ciudadanos, y esta orientado
hacia la gente. Por ello, ofrece servicios de calidad, se preocupan por las
personas y hacen su mayor esfuerzo por satisfacer a los beneficiaros de los
diferentes programas municipales.
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Los recursos municipales son manejados con gran eficiencia, transparencia y

honestidad, de modo que la sociedad reconoce que se maximiza el beneficio
social en la aplicacion de estos recursos; por lo que participa en lo que le
corresponde y cumple con sus obligaciones fiscales.

En el desarrollo econdmico, Mazatlan es una ciudad de intenso desarrollo y
crecimiento, que trae 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 otros municipios
del pais que reconocen al Gobierno Municipal como un gobierno de
transformacioén, orientado al pueblo y que habra logrado un cambio real,
evidente y sostenido en colaboracién con la poblacién del municipio.

PRINCIPIOS Y VALORES
Los Principios que orientan el Gobierno Municipal son;
EL CAMBIO VERDADERO real, evidente y sostenido.
AUSTERIDAD en el manejo de los recursos.
APOYO TOTAL a los menos favorecidos.
APROVECHAMIENTO integral de los recursos disponibles.

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

ORIENTACION A LOS USUARIQOS:
En todos nuestros programas nos enfocamos en el beneficio de nuestros
usuarios:

DEMOCRACIA:
En las decisiones publicas tomamos en cuenta a todos los sectores
involucrados.
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CALIDEZ:
Tratamos con amabilidad y cercania a los ciudadanos.

HONESTIDAD Y TRANSPARECIA:
Manejamos los recursos que la sociedad nos confia con el ciudadanoy la
responsabilidad que exige la ley

EFICIENCIAY EFICACIA

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

INCLUSION:

En el disefo de las politicas publicas nos orientamos a los mas pobres y los mas
vulnerables.

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa. 9
Tel: 915-80-00 Ext: 2301

8 MAZATLAN



2018 - 2021

GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

OFICIALIA MAYOR

MARCO LEGAL

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracion de
Bienes Muebles para el Estado de Sinaloa.

Ley de Hacienda Municipal del Estado de Sinaloa.

Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Sinaloa.

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

Ley de los Trabajadores al Servicios de los Municipios del Estado de
Sinaloa.

Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del
Estado de Sinaloa.

Ley de Transparencia y Acceso a la Infomacion Publica de Estado de
Sinaloa.

Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sinaloa.

Ley Federal del Trabajo.

Reglamentos

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mazatlan.
Reglamento de Gobierno del H. Ayuntamiento del Municipio de
Mazatlan, Sinaloa.

Reglamento Interior del H. Ayunyamiento del Municipio de Mazatlan.
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio
de Mazatlan Sinaloa.

Reglamento interior de Oficialia Mayor

Cdédigos

Codigo Civil del Estado de Sinaloa.
Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Sinaloa.
Codigo Penal para el Estado de Sinaloa.

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
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e Codigo de Etica y Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de
Mazatlan, Sinaloa.

Otras publicaciones

e Programa Operativo Anual.

e Plan Municipal de Desarrollo.

e Portal del Municipio de Mazatlan.

o Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

e Lineamientos Técnico para a publicacion, homologacion vy
estandarizacion de informacién de las obligaciones de transparencia
establecidas en el articulo cuarto en relacion con el articulo 90, parrafo
cuarto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Sinaloa.

¢ Manual de induccion al Departamento de Mantenimiento.

-
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METODOLOGIA

Para la conformacion del presente Manual, se empled la Metodologia estandar
de Consultoria, se coordinaron actividades, donde se cumplié con lo siguiente:

1.  Aplicacidon de Diagnéstico Organizacional , analizando:

¢ Objetivos de cada puesto.

e Herramientas y necesidades.

e Funcionesy actividades especificas.

e Relacion Cliente-Proveedor interno y externos.

e Documentaciéon entregable con caracter obligatorio y plazo limite.
e Lineas de mando y personal a su cargo.

e Organigrama.

e Normatividad aplicable.

2. Deteccidon de areas de mejora de cada Departamento y Direccion.
3. Dictamen de Propuestas de Mejora.

4. Actualizacion de Organigramas.

5. Actualizacion de nombramiento de puestos.

6. Aplicacion de ajustes a las funciones (segun recomendaciones).

7. Revision y validacion de funciones desempefadas por cada puesto.
8. Conformacion del Manual Organizacional.

9. Entrega de Manual Organizacional (Acuse de entrega-recepcion).

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa. 9
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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 Accién o Proceso. Un rectangulo solo puede
representar un solo paso dentro de un proceso
("agregar dos tazas de harina"), o un subproceso
completo ("hacer pan") dentro de un proceso 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.

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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ATRIBUCIONES

Conforme al Reglamento de la Administracion Publica Municipal.
Articulo 7.- Para el estudio, planeacién y despacho de los asuntos de los
diversos ramos de la Administracion Publica Municipal, el Presidente
Municipal se auxiliara de las siguientes Dependencias, Oficialia Mayor,
ARTICULO 20. Corresponden a la Oficialia Mayor, ademdas de las
facultades y obligaciones sefaladas en el articulo 55 de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa, las siguientes:

JEFE DE DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO.-En cumplimiento al
Reglamento de la Administracion Publica Municipal.- Articulo T11.
Independientemente de las dependencias sefnaladas en el articulo 7 Del
presente Reglamento, el Presidente Municipal podra autorizar la
Ccreacion o supresion de diversas unidades que requiera la
Administracién Publica Municipal, Por lo que confiere al Oficial Mayor
conforme al Reglamento de Gobierno del H. Ayuntamiento del Municipio
de Mazatldn, Sinaloa. Articulo 46. Fraccion XXVII. Cuidar del buen
estado y mejoramiento de los bienes de aprovechamiento comun,
destinados al servicio publico y de aquellas propiedades del municipio
asignandole la funcién principal de preservar y conservar en
condiciones Optimas el H. Ayuntamiento de Mazatlan, (edificio de
Palacio Municipal) tomando medidas preventivas y correctivas para la
mejor administracion del mantenimiento de areas y las dependencia
internas y externas que dependan de ¢él; este a su vez delega
atribuciones al Jefe de Departamento de Mantenimiento de acuerdo al
ordenamiento del Reglamento de la Administracion Publica Municipal.-
Articulo 20.- Corresponden a la Oficialia Mayor, ademas de las facultades
y obligaciones senaladas en el Articulo 55 de la Ley de Gobierno
Municipal del Estado de Sinaloa, las siguientes: (Reforma publicada en
el Periddico Oficial El Estado de Sinaloa, de fecha 23 de Diciembre del
2002). Fraccion llI- Establecer el sistemma de administracion de los
recursos materiales y servicios de la Administracion Publica Municipal. IX.
Las demas que le senalan las Leyes, Reglamentos o acuerdos del Cabildo
o le Sean expresamente conferidas por el Presidente Municipal.

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa. D
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Jefe De

Mantenimiento

Supervisor

Encargado de
Almaceén

Electricista

Encargado de
Estacionamiento

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.

Pintor

Plomero

- Albanil

Técnico en
Refriaeracion

Tablarroquero

Auxiliares
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LISTA DE PROCESOS MAPEADOS

Mantenimiento. M-MZT-0L1.
Adquisiciones de  articulos de
limpieza y herramientas
Mantenimiento preventivo \Y M-MZT-02
correctivo
Asistencia interna M-MZT-03
Supervision de Obra M-MZT-04
Control general M-MZT-05
-
Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa. 9
Tel: 915-80-00 Ext: 2301

15 MAZATLAN



2018 - 2021
DETALLADO DE PROCEDIMIENTOS
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Detallado de Procesos

Dependencia Oficialia Mayor. ID M-MZT-01.
Nombre del Proceso | Adquisiciones de articulos | Area/ Mantenimiento.
de limpieza y herramientas Depto.

Objetivo del Proceso

Adquirir todo el material necesario para poder ejecutar el trabajo
solicitado (area técnica y area de intendencia) por los
departamentos que conforman el H. Ayuntamiento.

Puesto responsable

Asistente.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Mantenimiento, Proveeduria.

Sistemas utilizados

Sadmun, Word.

Documentos o Requisicion.

formatos

relacionados

Politicas Las especificadas en el detallado del Marco Juridico del presente

Manual.

Producto Final

Adquisicion de materiales (area Técnica o Intendencia).

A

1.

2.

W

Explicaciéon General del proceso:

Mediante inventario, se detecta la necesidad de material de
limpieza o herramientas.

Se le da seguimiento al reporte con el jefe de departamento
Se elabora una requisicidn al Departamento de Proveeduria,
solicitando el material necesario para la correcta ejecucion del

trabajo a realizar.

N0 oA

Una vez realizada se firma y autoriza por el jefe de departamento.
Se recibe orden de compra para recibir material solicitado.

Se recibe materiales por parte del proveedor

Resguardo en almacén de material y herramienta.

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.

Tel: 915-80-00

Ext: 2301
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B. Flujo/Mapa del proceso:

INICIO

Mediante
inventario, se
detectala
necesidad de
material de
limpieza o
herramientas.

l

Seleda
seguimiento al
reporte con el Jefe
de departamento.

l

Se elabora una Se recibe
requisicion al orden de
Departamento de compra para
Proveeduria, recibir
solicitando el ™ material
material
necesario para la
correcta l
J Se reciben
. Resguardo en
l materiales almacén de
por parte del »| Material y
Una vez proveedor herramienta.
realizada se
firma y autoriza
por el Jefe de l
departamento.
[
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C. Descripcién de actividades
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENT SISTEMA PROCESO,
0s RELACIONADO DIRECCION O
RELACIONA DEPENDENCIA
DOS RELACIONADO
1 | Encargado Reporte | Mediante inventario, se Formato | Word Mantenimi
de almacén de detecta la necesidad de | de ento
inventari | material de limpieza o bitacora
o) herramientas. interna.
2 | Encargado Seguimi | Se le da seguimiento al N/A N/A Mantenimi
de almacén ento de | reporte con el jefe de ento
inventari | departamento.
o
3 | Asistente Elaboraci | Se elabora una N/A Sadmun
on de requisicion al Mantenimi
requisici | Departamento de ento
on Proveeduria, solicitando
el material necesario
para la correcta
ejecucion del trabajo a
realizar.
4 | Jefe de Autoriza | Una vez realizada se N/A N/A Mantenimi
departament cion firma y autoriza por el ento
o) Jefe de departamento.

5 | Asistente Expedir Se recibe orden de N/A Sadmun Mantenimi
orden de | compra para recibir ento
compra material solicitado.

6 | Encargado Recepcio | Se recibe materiales por N/A N/A Mantenimi

de almacén n de parte del proveedor ento
material
es
7 | Encargado Resguar | Resguardo en almacén N/A N/A Mantenimi
de almacén do de material y ento
herramienta.
=

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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D. Observaciones. Ninguna
E. Beneficiario (s) del proceso.

H. Ayuntamiento

F. Anexos.
Emision de HeqUISICIones
No. Requisicion I:I Concepto General .
P
Aplicacion: 7l Solicitante.: | ]
N . |
rocha |
Nveva. a2 | |
cocheaa |1 | | | I s |
Cuenta Especifica
Folio Recibido Recepcion de Requisiciones
Fecha Recibido /| e
Codigo Cant  Unidad Descripcion Precio U. Proy Ejec COG Cuenta Proy Oper. Disponible Impoltef
q
]
4] il |
{F1) Consulta de Proyectos (F3) Suprimir Reg. (F5) Consulta de Productos
Importe.__- 0.00
IEPS..: 0.00
Iva.: 16 |2 0.00
SubTotal..: 0.00
TotAL: [

Control de Versiones

Fecha: | 01/07/2019
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razdén de revision: Firma:
Revision:
1 23/04/2019 Estructuracién de Procesos
2 21/06/2019 Homologacién de Formato
3 24/06/2019 Revision para entrega
-
Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa. 9
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Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor ID M-MZT-02
Nombre del Proceso | Mantenimiento preventivo | Area/ Mantenimiento
y correctivo Depto.

Objetivo del Proceso | Mantener areas internas en 6ptimas condiciones, Atendiendo
emergencias en el transcurso del dia laboral, atencion directa a
oficinas. Y trabajos programados de mejoras del inmueble.

Puesto responsable | Cuadrilla técnica

Direcciones, areas, H. Ayuntamiento de Mazatlan
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados Word

Documentos o Reportes de obra

formatos

relacionados

Politicas Las especificadas en el detallado del Marco Juridico del presente
Manual.

Producto Final Trabajo realizado

A. Explicaciéon General del proceso:

—_

Se recibe reporte de trabajo y/o peticidén de alguna peticion de alguna
emergencia detectada dentro del area de trabajo.

Se asiste al area del reporte.

Se alistan los materiales y herramientas para su correcta ejecucion.
Se asigna el técnico especializado en |a tarea correspondiente.

Se realiza el trabajo.

Se reporta la peticion o el trabajo realizado.

OUhAWN

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa. D
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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Flujo/Mapa del proceso:

Se recibe
reporte de
trabajo y/o
peticion de
alguna
emergencia
detectada
dentro del area
de trabajo.

A

Se asiste al drea
especificada en
el reporte.

.

Se rectifica la
existencia de los
materiales y
herramientas
para su correcta
ejecucion.

iSe

encuentra
s los

materiales

necesarios
2?2

Se solicitan los
materiales

Se solventala
peticion
especificada
en el reporte.

Se reportaque
la solicitud fue
atendida,

A

Se asigna al
técnico
especializado en
la tarea
correspondiente

especificando
el resultado o
el estatus.

FIN

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.

Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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2018 - 2021
C. Descripcién de actividades
No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
Personal H. Recibir Se recibe reporte | Orden de Word H. Ayuntamie
Ayuntamient | reporte de trabajo y/o | trabajo nto
o) peticion de
alguna
emergencia
detectada
dentro del area
de trabajo.
Jefe del Acudir al | Se asiste al area Bitacora de N/A Mantenimiento
depto./ area especificada en reportes
supervisor reportad | el reporte.
a
Encargado Verificaci | Se rectifica la N/A N/A
de almacén on de existencia de los Mantenimiento
materiale | materiales \Y%
s herramientas
para su correcta
ejecucion.
Cuadrilla Asignaci | Se asigna al N/A N/A Mantenimiento
técnica on de técnico
técnicos | especializado en
la tarea
correspondiente.
Técnico Ejecucié | Se solventa la N/A N/A Mantenimiento
especialista n peticion
especificada en
el reporte.

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

H. Ayuntamiento

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.

Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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2018 - 2021
F. Anexos.
ORDEN DE TRABAJO
FECHA DEPARTAMENTO | ATENDIO SOLICITO

SOLICITUD: Electricidad () Pintura () Refrigeracién () Apoyo () Varios()
Carpinteria () Tablaroca () Albanileria ()

OTROS:

SERVICIO REALIZADO:

OBSERVACION O SUGERENCIA:

Control de Versiones

Fecha: 01/07/2019
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razén de revision: Firma:
Revision:
1 23/04/2019 Estructuraciéon de Procesos
2 21/06/2019 Homologacion de Formato
3 24/06/2019 Revision para entrega
n
Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa. D
Tel: 915-80-00 Ext: 2301

23 MAZATLAN



GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

OFICIALIA MAYOR

2018 - 2021
Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor 1D M-MZT-03
Nombre del Proceso | Asistencia interna Area/ Mantenimiento
Depto.

Objetivo del Proceso | Recepcion de Oficina, atencidon y seguimiento de solicitudes,
recibir y enviar documentacién, archivo de documentos,
elaboracion de oficios, requisiciones, solicitudes, memorandum,
oficios, reportes, Comision de Enlace.

Puesto responsable | Asistente

Direcciones, areas, Todas las dependencias y direcciones dependientes del H.
Dependencias o Ayuntamiento de Mazatlan.

puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | Word, Excel, Sadmun

Documentos o Memorandum, Oficios, Requisiciones, AP, formatos, listados.

formatos

relacionados

Politicas Las especificadas en el detallado del Marco Juridico del Presente
Manual.

Producto Final Atencion, respuesta y seguimiento de documentacion

A. Explicaciéon General del proceso:

—_

Se lleva el control de informacién fisica y digital, de los documentos
realizados y recibidos.

Recepcidn de reportes

Se notifica el reporte a jefe de departamento y supervisores

Realizacidén de documentos (requisiciéon, reportes)

archivo fisico de la documentacion recibida y enviada.

QI N

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa. D
Tel: 915-80-00 Ext: 2301 |
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B. Flujo/Mapa del proceso:

INICIO

y

Controlde
informacion
fisica y digital
de los
documentos
realizados y
recibidos.

Recepcién de

reportes (via
telefénica).

\ 4

A

Pasa el
reporte a Jefe
de depto.y
supervisores.

Realizacion de
documentos:
Sadmun, Excel,Word

v

[

Archivofisico de la
documentacion
digital e impresa
recibida y realizada

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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C. Descripcién de actividades

DE MAZATLAN

No. | RESPONSAB ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCE§O,
LE RELACIONADOS RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Secretaria Recepcion Se lleva el Bitacora de Word, Excel Mantenimient
control de reportes, o}
informacion oficios.
fisica \Y%
digital, de los
documentos
realizados vy
recibidos.
2 | Secretaria Reportes Recepcion Bitacora de Word Mantenimient

de reportes

reportes

O

3 | Secretaria

Notificacion

Se notifica el
reporte a jefe
de
departament
o Yy
supervisores

N/A

Via telefdénica

Mantenimient
o}

4 | Secretaria

Documentaci
on

Realizacion
de
documentos
(requisicion,
reportes)

Requisicion

Sadmun

proveeduria

5 | Secretaria

Archivo

Realizar
archivo fisico
de la
documentaci
on recibiday
enviada.

Oficios

Intranet
Word

Mantenimient
o

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.

Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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2018 - 2021
D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Todas las dependencias y direcciones dependientes del H. Ayuntamiento
de Mazatlan.
F. Anexos.

Recepcién de Reportes Solicitados 2019

Hora Fecha Solicitante Departamento | Solicitud Seguimiento

Control de Versiones

Fecha: 01/07/2019
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razén de revision: Firma:
Revision:
1 23/04/2019 Estructuracién de Procesos
2 21/06/2019 Homologacién de Formato
3 24/06/2019 Revision para entrega
~ 9
Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa. D
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor 1D M-MZT-04
Nombre del Proceso | Supervisién de Obra Area/ Mantenimiento
Depto.

Objetivo del Proceso | Supervisar, organizar y llevar un control de obra
Puesto responsable | Supervisor de obra

Direcciones, areas, Todas las dependencias y direcciones dependientes del H.
Dependencias o Ayuntamiento.

puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados Office

Documentos o Reporte de Obra

formatos

relacionados

Politicas Las especificadas en el detallado de Marco Juridico del presente
Manual.

Producto Final Atencion, respuesta y seguimiento de documentacion

A. Explicacién General del proceso:

1. Se recibe reporte de trabajo peticidon de emergencias dentro del
area de trabajo del H. Ayuntamiento.

2. Se asiste al area para revision del problema en el area especificada
en el reporte.

3. Se asigna al técnico especializado para ejecutar la tarea
correspondiente.

4, Se le dan indicaciones al técnico el trabajo a realizar.

5. Se toman fotografias del proceso de trabajo que se esta realizando.

6. Realizando recorridos para la supervision de los distintos reportes
del dia.

7. Supervisar que cada trabajo se esté ejecutando correctamente.

8. Se reporta la peticion o trabajo especificando el resultado o el

estatus.
B. Flujo/Mapa del proceso: =
Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa. D
Tel: 915-80-00 Ext: 2301 |
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Se recibe
reporte de
trabajo dentro
de H.
Ayuntamiento

v

Se asiste al area
para revision
del problema
en el area
especificada en
el reporte.

A

Se asigna al
técnico
especializado
para ejecutar
la tarea
correspondie
nte.

GOBIERNO MUNICIPAL

OFICIALIA MAYOR

\ 4

Se toman
evidencias del
proceso del
trabajo que se
esta
realizando.

!

Realiza
recorridos
para la
supervicion
de los
distintos
reportes del
dia.

v

DE MAZATLAN

Supervisar Se reportala
que cada T
; peticion o
trabajo se )
y | trabajo
este > et
N especificando
ejecutando
el resultado o
correctament
e el estatus.
Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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2018 - 2021
C. Descripcién de actividades

No. | RESPONSABL ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS
E RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONAD
O

PROCESO,
DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

recibe Bitacora de

Mantenimiento

1 | Supervisor

Reporte de Se

trabajo

reporte de
trabajo
peticion de
emergencias
dentro del
area de
trabajo del H.
Ayuntamient
o.

reportes

Word, Excel

Supervisor

Asignacion de
personal

Se asigna al
técnico
especializado
para ejecutar
la tarea
correspondie
nte.

N/A

N/A

Mantenimiento

Supervisor-
técnico

Indicaciones
de actividad

Se le dan
indicaciones
al técnico el
trabajo a
realizar.

N/A

Via
telefénica o
personalme
Nnte

Mantenimiento

supervisor

Evidencias de
obra

Se toman
fotografias
del proceso
de trabajo
que se esta
realizando.

Reporte de
actividades

Word

proveeduria

supervisor

Recorrido de
obra

Realizando
recorridos
para la
supervision
de los
distintos
reportes del
dia.

N/A

N/A

Mantenimiento

Supervisor

Supervision de
obra

Supervisar
que cada

N/A

N/A

Mantenimiento

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.

Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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2018 - 2021
trabajo se
esté
ejecutando
correctamen
te.
7 | supervisor Reporte de Se reporta la N/A N/A Mantenimiento
actividades peticion o)
trabajo
especificand
o) el
resultado o
el estatus.
D. Observaciones.
Ninguna
E. Beneficiario (s) del proceso.
Todos los departamentos y direcciones dependientes del H.
Ayuntamiento de Mazatlan.
F. Anexos.
Recepcidn de Reportes Solicitados 2019
Hora Fecha Solicitante Departamento | Solicitud Seguimiento
n
Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa. 9
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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Control de Versiones
Fecha: 01/07/2019
Tabla de historia del documento
H# de | Date: Razén de revision: Firma:
Revisién:
1 23/04/2019 Estructuracion de Procesos
2 21/06/2019 Homologacién de Formato
3 24/06/2019 Revision para entrega
Y
Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa. 9
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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Detallado de Proceso

Dependencia

Nombre del Proceso

Oficialia Mayor 1D M-MZT-05
Control general Area/ Mantenimiento
Depto.

Objetivo del Proceso

Planear, supervisar, autorizar y administrar el departamento de
mantenimiento.

Puesto responsable

Jefe de departamento

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Todas las dependencias y direcciones dependientes del H.
Ayuntamiento.

Sistemas utilizados

Word

Documentos o
formatos
relacionados

Manual de Organizacién, Office.

Politicas

Las especificadas en el detallado del Marco Juridico del presente
Manual.

Producto Final

Atencion, respuesta y seguimiento de documentacion.

A. Explicaciéon General del proceso:

Planeacion de programa de obra anual y presupuesto anual de
actividades a realizar.
Propuesta de proyectos arquitecténicos para mejora del

inmueble. (conservacion vy restauracion del patrimonio
arquitectonico).
Presentacion de proyectos  arquitectonicos (detalles

constructivos, acabados).

Autorizacion de materiales Para la realizacion de proyecto y
Mmanteamiento del inmueble (requisicidn).

Ejecucion de trabajo semanal programado con técnicos
especializados en el area.

Supervision de cada una de las actividades programadas para
una correcta ejecucion en el transcurso del trabajo.
Administracion de recursos econdmicos para compra de
materiales o herramientas emergentes en el periodo de obra
(Caja chica).

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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B. Flujo/Mapa del proceso:

Planeaciéon de
programa de
obra anualy
presupuesto
anual de
actividades a
realizar.

v

Propuesta de
proyectos
arquitecténico
s para mejora
del inmueble.
conservacion
y restauracion
del
patrimonio
arquitecténico

v

Presentacion
de proyectos
arquitectonic
os (detalles
constructivos
, acabados).

v

Autorizacion
de materiales
Para la
realizacion de
proyecto y
manteamient
o del
inmueble.
(Requisicion)

Ejecucion de
trabajo
semanal
programado
con técnicos
especializado
s en el area.

v

Supervision
de cada una
de las
actividades
programadas
para una
correcta
ejecucion en
el transcurso
del trabajo.

\4

DE MAZATLAN

Administracio
n de recursos
econdmicos
para compra
de materiales
o
herramientas
emergentes
en el periodo
de obra (Caja
chica).

o

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.
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Descripcién de actividades

DE MAZATLAN

No.

RESPONSAB
LE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,
DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Supervisor

planeacion

Planeacion
de programa
de obra
anual \%
presupuesto
anual de
actividades a
realizar.

Bitacora de
reportes

Word, Excel

Mantenimiento

Supervisor

Propuesta de
proyectos

Propuesta de
proyectos
arquitectonic
0s para
mejora  del
inmueble.
(Conservacio6
n y
restauracion
del
patrimonio
arquitectonic
0).

N/A

N/A

Mantenimiento

Supervisor-
técnico

Aprobacion de
proyectos

Presentacion
de proyectos
arquitectonic
os (detalles
constructivos
, acabados).

N/A

Via telefénica

Mantenimiento

Supervisor

Autorizacion
de proyectos

Autorizaciéon
de

materiales
Para la
realizacion
de proyecto
y .
manteamien
to del
inmueble.

Reporte de
actividades

Word

proveeduria

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.

Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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Supervisor

Ejecucion de
obra

Ejecucion de
trabajo
semanal
programado
con técnicos
especializado
sen el area.

N/A

N/A

Mantenimiento

Supervisor

Supervision de
obra

Supervision
de cada una
de las
actividades
programada
S para una
correcta
ejecucion en
el transcurso
del trabajo.

N/A

N/A

Mantenimiento

Supervisor

Administracio
n de recursos

Administraci
on de
recursos
econdmicos
para compra
de
Mmateriales o
herramienta
S
emergentes
en el periodo
de obra (Caja
chica).

N/A

N/A

Mantenimiento

Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa.

Tel: 915-80-00 Ext: 2301
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D. Beneficiario (s) del proceso.
Todos los departamentos y direcciones dependientes del H. Ayuntamiento de
Mazatlan

E. Anexos.

Control de Versiones

Fecha: | 01/07/2019
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razén de revisién: Firma:
Revision:
1 23/04/2019 Estructuracién de Procesos
2 21/06/2019 Homologacién de Formato
3 24/06/2019 Revision para entrega
-
Angel Flores S/N Centro Mazatlan, Sinaloa. 9
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Oficial Mayor del H. Ayunta

Lic. Javier Lira Gonzalez

Mazatlan, Sinaloa.

miento de

FECHA DE EMISION VERSION FECHA DE ENTRECA
Fecha de Actualizacién
20/06/2019 1 20/03/2019
10/09/2019 2
Entregado por:
Firma /sello
Arqg. Erika Fabiola Reyes Parra
Jefe de Mantenimiento
Recibido por:
Firma/sello
L.C.P. Rafael Padilla Diaz.
Titular de Organo Interno de Control.
Revisado y Aprobado por:
Firma/Sello Firma/sello

Q.F.B. Luis Guillermo Benitez Torres

Presidente Municipal Constitucional
de Mazatlan, Sinaloa.
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