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INTRODUCCION

El Manual de Procesos del Departamento de Proveeduria es de observancia
general, como instrumento de informacién y consulta, en las dreas que se
conforman en este departamento; es un mecanismo para la mejora de los
procedimientos estableciendo niveles jerarquicos bien definidos para la mejor

interaccion de quienes lo conforman.

La Observancia del presente Manual de Procesos permite identificar con claridad
las funcionesy responsabilidades de cada una de las areas que la integran y evitar
la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacién jerarquica; y
proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus
funciones; lo anterior, debido a que la presente Administracion busca regirse por

los principios de transparenciay un mejor manejo de recursos publicos.

Por ser el presente Manual un documento de consulta frecuente, se pretende
gue sea actualizado anualmente, o en su caso, cuando exista algun cambio
organico funcional al interior de este departamento, por lo que cada una de las

areas que la integran, deberan aportar la informacién necesaria para este

propodsito.
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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 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 solo 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 gue Mazatlan alcanza su maximo potencial, es
necesaria una participacion constante e integral de los diferentes sectores del
municipio y de toda la poblacion 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
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2018 - 202 plementar tengan impacto en el corto, medianoy 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 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 atencidn 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 Los Empresarios: A quienes les garantizamos las condiciones, facilidades y
apoyos necesarios para que las intervenciones que se realicen en el
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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 transformacion
verdadera del Municipio; Mientras logramos un lugar de trabajo
satisfactorio y pleno.

Para lograr lo anterior, el Gobierno Municipal de Mazatlan 2018-2021, se
compromete a escuchar al pueblo, que son los individuos que forman la
sociedad, a analizar los problemas reales y a 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
municipales a exponer sus inquietudes y necesidades con facilidad y satisfaccion,
ya que saben que son escuchados y atendidos con amabilidad y respeto, por
todos los funcionarios 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 Viday 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.
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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.

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 aplicacidén 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 inversionesy 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 transformacion,

orientado al puebloy 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 USUARIOS:
En todos nuestros programas nos enfocamos en el beneficio de nuestros

usuarios:
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DEMOCRACIA:
En las decisiones publicas tomamos en cuenta a todos los sectores
involucrados.

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.
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MARCO LEGAL

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

Ley del Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado de Sinaloa
Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Disciplina Financiera

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa

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

Ley de los Trabajadores al Servicio 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 Informacion Publica del Estado de
Sinaloa

Ley de Acceso a la Informacién Publica del Estado de Sinaloa

Ley Federal de 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. Ayuntamiento del Municipio de Mazatlan.
Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico.
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2018 -2021 & Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Municipio
de Mazatlan. (modificacion del reglamento de fecha 16 de enero de 2014
art. 8y 12).
= Reglamento interno de la Oficialia Mayor.

Cdédigos
= Cddigo Civil del Estado de Sinaloa.
= Codigo de procedimientos Civiles del Estado de Sinaloa.
= (Codigo Penal para el Estado de Sinaloa.
= Codigo de Etica y conducta de los servidores Publicos del Municipio de
Mazatlan, Sinaloa.

Contratos
= Contrato colectivo de trabajo del sindicato de Trabajadores al Servicio del
Municipio de Mazatlan, Sinaloa.

Publicaciones

= Programa Operativo Anual (POA).

= Plan Municipal de Desarrollo (PMD).

= Acta administrativa que conforma el comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Municipio de Mazatlan, asta de sesion
nUmero 001-2017 del 02, de Enero de 2017.

= Boletin de fecha 03 de Enero de 2018, el cual hace conocimiento los
montos que se deben ajustar para realizar los procedimientos de
adquisicion, arrendamientos y servicios del Municipio de Mazatlan.

= Atribuciones de la Oficialia Mayor publicadas en el Portal del Municipio de
Mazatlan.

= Manual de induccion de Oficialia Mayor.

= Manual de induccion de Proveeduria.

= Manual de Organizacion.

= Manual de Procedimientos.

= Lineamientos Técnico para la publicacion, homologacion vy
estandarizacion de la informacion de las obligaciones de transparencia
establecido en el articulo cuarto en relacién con el articulo 90, parrafo
cuarto de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica del
Estado de Sinaloa.
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2018 -2021 & Decretos publicados en el Periddico Oficial del Estado de Sinaloa.
= Las que otras Leyes, Reglamentos y disposiciones especifiquen.
METODOLOGIA

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

1.

8.

9.

Aplicacion de Diagnostico Organizacional, analizando:

¢ Objetivos de cada puesto.
e Herramientas y necesidades.
e Funcionesy actividades especificas.
e Relacion Cliente-Proveedor interno y externos.
e Documentacion entregable con caracter obligatorio y plazo limite.
e Lineas de mando y personal a su cargo.
e Organigrama.
e Normatividad aplicable.
Deteccion de areas de mejora de cada Departamento y Direccion.
Dictamen de Propuestas de Mejora.
Actualizacion de Organigramas.
Actualizacion de nombramiento de puestos.
Aplicacion de ajustes a las funciones (segun recomendaciones).
Revision y validacion de funciones desempenadas por cada puesto.

Conformacion del Manual Organizacional.

Entrega de Manual Organizacional (Acuse de entrega-recepcion).
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SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS/MAPA DE PROCESO

Terminal. Simbolo de Inicio / Final. El simbolo de
terminacién 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.

ﬂ 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

Conforme al Reglamento de la Administracién 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, ademas de las facultades y obligaciones sefaladas en el articulo
55 de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa, las siguientes: EL JEFE
DEL DEPARTAMENTO DE PROVEEDURIA, En cumplimiento al Reglamento de la
Administracion Publica Municipal.- Articulo 1. Independientemente de las
dependencias sehaladas en el articulo 7 del presente Reglamento, el Presidente
Municipal podra autorizar la creacidn o supresion de diversas unidades que
requiera la Administracién PuUblica Municipal, asignandole la funcién principal de
proveer de bienes y servicios a las Dependencias del H. Ayuntamiento de
Mazatlan al Oficial Mayor, este a su vez delega atribuciones al Jefe de
Departamento de Proveeduria, de acuerdo al ordenamiento del Reglamento de
la Administracién Publica Municipal.- Articulo 20.- Corresponden a la Oficialia
Mayor, ademas de las facultades y obligaciones sefaladas en el articulo 55 de la
Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa, las siguientes: (Reforma
publicada en el Periédico Oficial El Estado de Sinaloa, de fecha 23 de Diciembre
del 2002). lll. Establecer el sistema de administracion de los recursos materialesy
servicios de la Administracion Publica Municipal. IV. Administrar los servicios de
Proveeduriay Almacén, asicomo de Talleresy Control de Vehiculos. IX. Las demas
que le senalan las Leyes, Reglamentos o acuerdos del Cabildo o le sean
expresamente conferidas por el Presidente Municipal. Conforme al Reglamento
interior del H. Ayuntamiento del Estado de Sinaloa; Capitulo V, de las facultades y
obligaciones del Ayuntamiento y de los Servidores Publicos en materia de
Informacion Publica, Articulo 24.- Los funcionarios y empleados del
Ayuntamiento deberan proporcionar peridodicamente y a peticion de parte, la
informacion que necesiten los miembros y comisiones del mismo. Capitulo VI,
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2018 -203hcultades vy obligaciones del Ayuntamiento y de los servidores publicos en
materia de control, Articulo 26.- Las funciones de supervision, vigilancia y control
de las dependencias que operan las tareas de las comisiones, corresponden a los
integrantes del Ayuntamiento, sin menoscabo de la posibilidad de que
internamente cada dependencia cuente con sus propios mecanismos para llevar
a cabo los procesos de control. Capitulo VI, de los otros Organos de Control de |a
Administraciéon Publica Municipal del 01 de mayo de 1989, Articulo 57.- El
Ayuntamiento se encargara o delegara la facultad de autorizar la estructura
organicay presupuesto de tales dependencias, de acuerdo a sus necesidades y a
la disponibilidad de recursos de la Hacienda Municipal.

Conforme a la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Sinaloa; Capitulo I, Disposiciones Generales, Articulo 1.- Son Sujetos de esta Ley los
Servidores Publicos del Estado y de los Municipios, independientemente de la
jerarquia, denominacién y origen del empleo, cargo o comision, Articulo 12.- Los
servidores publicos mencionados en el presente Capitulo, en su caso, seran
sancionados con destitucién del empleo, cargo o comisién y atendiendo a la
gravedad de la falta podrd imponerse ademas inhabilitacion para el servicio
publico, desde uno hasta veinte anos. Conforme a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Administracién del Bienes Muebles para el Estado de
Sinaloa, Articulo 1.- La presente Ley es de orden publico y tiene por objeto: A).-
Regular las acciones relativas a la planeacion, programacion presupuestarian
contratacion gasto y control de las adquisiciones, arrendamientos de bienes
muebles y servicios relacionados con los mismos, que se realicen: inciso IV).- Los
Municipios, sus dependencias, organismos descentralizados, empresas de
participacion municipal mayoritaria, fideicomisos y demas organismos a los que
se les atribuya el caracter de entidades Paramunicipales, cuando se realicen con
cargo total o parcial a recursos estatales, conforme a los convenios que celebren
con el Poder Ejecutivo Estatal. Capitulo Segundo De las Bases Generales para las
Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracion de Bienes Muebles en
el Ambito Municipal. Articulo 29- Los Ayuntamientos deberan emitir
disposiciones reglamentarias que normen las acciones relativas a la planeacion,
programacion, presupuestarian, contratacién, gasto y control de las
adquisiciones, arrendamientos de bienes muebles y prestacion de servicios de
cualquier naturaleza que realicen con cargo a recursos municipales. Articulo 30.-
Los Ayuntamientos deberan establecer y desarrollar en sus reglamentos las
siguientes bases: |. Las autoridades responsables de aplicar las disposiciones en
la materia; Il. Las actividades comprendidas como adquisiciones, arrendamientos
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2018 -204) servicios, segln lo dispuesto en esta Ley; Ill. Que sus programas de
adquisiciones, arrendamientos y servicios, se ajustaran a lo dispuesto en Titulo
Segundo de la presente Ley, en lo que resulte aplicable; IV. La creacion y
funcionamiento de un Comité Municipal de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios, u Organo Colegiado equivalente, y de Subcomités de Adquisiciones,
Arrendamientosy Servicios, de considerarlo necesario; ajustandose a lo dispuesto
en esta Ley, en lo que resulte aplicable; V. Los procedimientos de contratacion
previstos en el Titulo Cuarto de esta Ley; VI. Los elementos que deberan contener
los contratos a que se refiere el Titulo Quinto de esta Ley; Vil. La autoridad
responsable del cumplimiento de las disposiciones de informacién y verificacion;
VIII. Las infracciones y sanciones a que se refiere el Titulo Octavo de esta Ley;y, IX.
El recurso que podran interponer los licitantes o proveedores, asi como la
instancia responsable de conocerlo.

Articulo 31.- Las entidades municipales deberan establecer Comités de
adquisiciones, arrendamientos vy servicios, en los términos que su
reglamentacion interna lo determine, o en su defecto como lo Disponga el
organo de gobierno respectivo, los cuales actuaran con apego a las disposiciones
reglamentarias que emita el Ayuntamiento y a las Bases Generales previstas en
esta Ley. Conforme al Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Administracién del Municipio de Mazatldn, Sinaloa; Articulo 1.- El presente
Reglamento es de orden publico y tiene por objeto normar los procedimientos
administrativos para la adquisicién con personas fisicas y morales, adquisiciones
de bienes muebles, servicios de cualquier naturaleza, arrendamientos para
enajenacion de bienes muebles que requiera la administracién publica del
Municipio de Mazatlan, Sinaloa, asi como regular el funcionamiento interno del
Comité de Adquisiciones, buscando la racionalizacion y transparencia en el
ejercicio del presupuesto con el fin de optimizar los recursos publicos de la
hacienda municipal; Articulo 3. Corresponde al Oficial Mayor como Presidente del
Comité de Adquisiciones, la atribucion de instrumentar operativamente las
acciones necesarias para el cumplimiento de este Reglamento, a fin de regular
el funcionamiento de la administracion, asi como cumplir las normas
administrativas expedidas y optimizar los recursos destinados a las distintas
operaciones gque se deriven de las contrataciones que se realicen para tal efecto,
del Articulo 13.- Fraccién lll.- Establecer subcomités que lo auxilien en sus
funciones, si lo estiman conveniente por lo que, se delegan facultades al
Departamento de Proveeduria las siguientes: Articulo 13.- Fracciéon IX.- Verificar
gue exista disponibilidad presupuestal tanto para la adquisicion de bienes
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2018 - 2031 yebles y contratacion de servicios, como para el pago de impuestos y derechos
que se originen por los diversos procedimientos que se lleve a cabo para el fin;
solicitando transferencias de presupuesto al departamento correspondiente.
Fraccién X.- Evaluar el cumplimiento oportuno de los proveedores en cuanto a
sus obligaciones contractuales, a efecto de estar en condiciones de informar a la
Autoridad correspondiente en caso de incumplimiento con el fin de que se
inicien los procedimientos que se estimen convenientes.

Articulo 15. Fraccién VIIl.- Recepcionar solicitud del area solicitante que a la letra
dice “Recibir y verificar que las solicitudes de adquisiciones contengan toda la
informacién necesaria para tramitar la compra, y que la misma este
correctamente clasificada en los términos de la guia contabilizadora de la
tesoreria, rechazando aquellas peticiones mal planteadas”, asi como solicitar
Cotizaciones, realizar cuadros comparativos, elaborar 6rdenes de compra, validar
las compras, Fraccidon XX.- revisar las administraciones de los bienes materiales y
servicios que se adquieran o surtan, bajo los lineamientos de disciplina,
racionalidad y austeridad presupuestal, notificando la aprobacién y/o

rechazo a la dependencia solicitante, Trabajar en coordinacion con la Tesoreria
Municipal de acuerdo al Articulo 7.- el cual menciona lo siguiente: para el
cumplimiento de los objetivos que se persiguen en este Reglamento, la tesoreria
tendra las siguientes atribuciones: I.- Fijar los lineamientos conforme a los cuales
se deberan adquirir las mercancias, materia prima, servicios y demas bienes, por
lo que, se tiene a bien, solicitar a las aéreas de Informatica, Mantenimiento, Bienes
Municipales, Seguridad Publica y Transito Municipal, etc. Dictamen para
adquisicion de un nuevo bien o servicio, Fraccién V.- efectuar las adquisiciones,
arrendamientos y servicios solicitados por las Dependencias, cuando estas
procedan, previo estudio correspondiente. Asi como colaborar con el Gobierno
del Estado en aquellas adquisiciones o arrendamientos en la que solicite su
intervencion o aquellos casos en que se vayan a utilizar recursos del Estado; por
lo que, se envia validacion y factura de compra a los Departamentos de Egresos
y Contabilidad para su procedimiento correspondiente, VIl.- Apoyar a los
proveedores para el adecuado tramite de los procedimientos que se establecen
el presente reglamento, en especial cuando se trate de licitaciones por medios
electronicos. (Se elaboran contra-recibos de las adquisiciones de los
proveedores). El registro a proveedores es de acuerdo a la Fraccién VI.- Mantener
actualizado el padréon de proveedores activos del Gobierno Municipal, con la
documentacion correspondiente. Xlll.- Todas las demas que sefalen las Leyes
Vigentes en el Estado. Podran de acuerdo al Articulo 15.- Fraccién XVII.- Intervenir

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. =
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Proveeduria

2018 - 204 |3 recepcion de los bienes asi como en la verificacién de sus especificaciones,
calidad y cantidad y, en su caso, hacer las reclamaciones pertinentes, por lo que,
tiene a bien, Coordinarse con el area de Bienes Municipales para el registro de
activos y rechazar los bienes muebles y servicios, que no se apeguen a los
articulos establecidos en el presente Reglamento. Capitulo VlII, de la informacion
y verificacion de la Informacién que estan obligadas las dependencias, Articulo
66.- parrafo primero, segundo y tercero.- Las Dependencia, en atencién a lo
establecido en el Articulo 7 del Reglamento de la Administracion Publica del
Municipio de Mazatlan, deberan remitir al Sindico Procurador, la informacion que
este solicite relativa a los pedidos y contratos de adquisiciones, arrendamientos
y servicios, asi como los actos de administracion de bienes. La Forma en que las
Dependencias coordinen los servicios compartidos o se remitan la informacidn,
guedara sujeta al acuerdo que entre ellas se realice en aras de que se lleve a cabo
de la mejor manera posible, conforme al ambito respectivo de sus atribuciones.
Las Dependencias tendran la obligacion de conservar ordenadamente y
sistematicamente la documentacion que se genere con la aplicacion de este
ordenamiento, cuando menos un lapso de cinco anos, para comprobary justificar
las operaciones realizadas con forme al mismo; por lo que la Proveeduria
digitaliza, archiva y lleva un control de los procedimientos de las Adjudicaciones
Directas.

Conforme al Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Administracién del Municipio de Mazatlan, Sinaloa; Articulo 5.- Para efectos de
esta Reglamento se entendera por: IV.- Adjudicacidn Directa: Es la asignacidn de
contratos sin llevar a cabo el procedimiento de licitacion por invitacion a cuando
menos tres proveedores o licitacion por convocatoria Publica. Decreto Municipal
0O1.- Unico.- Se modifican los Articulos 8 y 12 del Reglamento de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios del Municipio de Mazatlan, Sinaloa; para quedar como
sigue: Articulo 8.- EI monto para determinar el procedimiento de las
adquisiciones, arrendamientos y contratacion de servicios, se sujetara a lo que
establezca el presupuesto de Egresos del Ayuntamiento con bases en los
siguientes montos: MONTOS DE COMPRA DE: cero SMV HASTA: 784 SMV; sera
Compra Directa, sin necesidad de las tres cotizaciones y sin acta de sesion que
autorice la compra. Los procedimientos DE: 784.01 SMV HASTA 15,682 SMV, DE
15,682.01 SMV HASTA 39,204 SMV 'y DE 39,204.01 SMV EN ADELANTE, corresponden
y son facultad y competencia del Comité de Adquisiciones y al Subcomité de la
Unidad de Adquisiciones. Nota al pie: No se podra realizar ninguna operacion
sobre los contratos que regula este reglamento, si no existe partida expresa del

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. o)
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Proveeduria

2018 - 2083 resypuesto o saldo disponible en la partida presupuestal correspondiente.
Capitulo IV, de los distintos procedimientos de adquisiciéon, Articulo 17, la
Adquisicion o contratacion de bienes o servicios se podra realizar mediante los
procedimientos o formas siguientes, Fraccién lll.- Por Adjudicaciéon Directa y de
acuerdo al Articulo 34y 35 Fraccién XXl y las que no rebasen los montos sefialados
en el Articulo 8y los marcados en el Articulo 12 del Boletin informativo de fecha 02
de enero del 2017 y Boletin de fecha 03 de Enero de
2018, firmado por el Presidente del Comité de Adquisiciones.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. -~
Tel: 915-80-00 Ext: 2354 9
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GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

Proveeduria
2018 - 2021
ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO PROVEEDURIA
JEFE
DEPARTAMENTO
PROVEEDURIA
ENLACE DE
TRANSPARENCIA
YRENDICION DE
CUENTAS
SUBJEFE DE
PROVEEDURIA
COTIZACION Y COTIZACION Y
COTIZACION'Y COMPRAS DE LA COMPRAS DEL ARCHIVOY
RECEPCION COMPRA DE
ADMINISTRACION TALLER DIGITALIZACION
MEDICAMENTOS
PUBLICA MUNICIPAL

LISTA DE PROCESOS MAPEADQOS

Proveeduria

P-MZT- 01

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.
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Proveeduria

2018 - 203

Tautorizacién de érdenes de compra

Cotizacibn 'y  compra de la P-MZT- 02
Administracion Publica.

Compras canalizadas a Comité de P-MZT-03
Adquisiciones

Proceso de pago (Egresos) P-MZT-04
Archivo y Digitalizacion TM-MZT-05
Recepcion de requisiciones y atencion P-MZT-06

a proveedores

Cotizacion \% compra de P-MZT- 07
medicamentos.
Revision y modificacion de P-MZT-08
requisiciones, 6rdenes de compra y
validaciones de Taller Municipal

Actualizacion y revision de la pagina P-MZT-09
de transparencia (SIPOT)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Detallado de Proceso

Dependencia Oficialia Mayor ID P-MZT-01

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. =
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Proveeduria

Nombre del Proceso

Area/
Depto.

Autorizacidon de érdenes de Proveeduria

compra

Objetivo del Proceso

Asegurar que todas las requisiciones de insumos o servicios que
hayan sido autorizadas se entreguen en tiempo y forma a las areas
correspondientes.

Puesto responsable

Jefa Departamento de Proveeduria

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Control Presupuestal, Tesoreria, Adquisiciones, Oficialia Mayor y
Egresos y demas areas del Ayuntamiento involucradas al solicitar
una requisicion de material.

Sistemas utilizados

Sadmuny Compras.

Documentos o

Requisiciones, 6rdenes de compras, validacion de o6rdenes de

formatos compras.
relacionados
Politicas Las establecidas en el Marco Juridico aplicable del presente

Manual de Procesos.

Producto Final

Lograr abastecer a todas las Direcciones y Departamentos del
Municipio de Mazatlan del material que requieran.

A. Explicacién General del proceso:

1. Se reciben los formatos de requisiciones de compra entregados por los
departamentos que conforman el Municipio Mazatlan.

2. Se envian al Jefe de departamento para su respectiva firma.

3. Una vez autorizada la requisicién se procede a cotizar.

4. Al recopilar la informaciéon de 3 cotizaciones en total, se envia dicha
informacioén impresa al Jefe de departamento.

5. El Jefe de departamento decide cual de esas 3 cotizaciones es la que se
surtira dependiendo del precio y calidad del material conforme a la
normativa establecida.

6. Una vez autorizada la cotizacién, se hace un vale de compra en el Sistema
Sadmun.

7. Recepcién se comunica con el proveedor para entregarle el vale y surta el
material requerido.

B. Flujo/Mapa del proceso

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. =
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Proveeduria

2018 - 203 Evaluacién
Planeacién Ejecucion Control ) y
mejora

| [
| Se envian al Jefe
de departamento
para su respectiva
firma.

Se reciben los
formatosde
requisiciones de
compra
entregados por
los
departamentos ||

que conforman el

Municipio.

Una vez autorizada
la requisicion se

procede a cotizar.

v
Al recopilar la
informacidnde 3
cotizacionesen total,
se envia losformatos
impresos al Jefe de

Recepcion se

\_/_ comunicacon

l el proveedor

para
entregarle el

No valey surta el
material

Las
cotizaciones
enviadas
ison
correctas?
Una vez
autorizada la
cotizacién, se
Si hace un vale de
compraen el
Sistema
Sadmun.
C. Descripcién de actividades
Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. =
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GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

Proveeduria

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,
DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Recepcion

Recepcion de
formatos de
requisicion.

Se reciben
los
formatos de
requisicion
es de
compra
entregados
por los
departame
ntos que
conforman
el Municipio
Mazatlan.

Formato de
requisicion.

SADMUN

Todas las
areas del
Municipio de
Mazatlan.

Recepcion

Autorizacion
de requisicion

Se envian al
Jefe de
departame
Nnto para su
respectiva
firma.

Formato de
requisicion.

N/A

Proveeduria

Encargadas
de
cotizaciony
compra

Cotizaciéon

Una vez
autorizada
la
requisicion
se procede
a cotizar.

Formato de
requisicion.

Internet,
correo
institucional

Proveeduria
y empresas

registradas

en el padron.

Encargadas
de
cotizaciony
compra

Autorizacion
de cotizaciéon

Al recopilar
la
informacién
de 3
cotizacione
S, se envia
dicha
informacion
al Jefe de
departame
nto

Formato de
requisiciony
cotizaciéon

Internet,
correo
Institucional

Proveeduria
y empresas
registradas
en el padron

Jefe de
departame
nto

Eleccion de
proveedor
para hacer la
compra

El Jefe de
departame
nto decide
cual de esas
tres

Formato de
requisicion y
cotizaciéon

N/A

Proveeduria

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

Proveeduria

cotizacione
s esla que
se surtird
dependien
do del
precioy
calidad del
material
conforme a
la
normativa
establecida.

Encargadas
de
cotizaciony
compra

Elaboraciéon
de orden
compra

Una vez
autorizada
la
cotizacion,
se elabora
un vale de
compra en
el Sistema
Sadmun.

Requisicion
y orden de
compra.

SADMUN

Proveeduria

Recepcion

Entrega de
orden de
compra

Recepcion
se
comunica
con el
proveedor
para
entregarle
elvaley
surta el
material
requerido.

Orden de
compra

N/A

Proveeduria
y empresa
elegida para
la compra.

D. Observaciones: Ninguna.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Todas las Direcciones y departamentos del Municipio de Mazatlan.

F. Anexos:

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

2018 - 2028oNTROL DE VERSIONES

Proveeduria

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

Detallado de Proceso

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Proveeduria
20! Dependencia Oficialia Mayor ID P-MZT- 02
Nombre del Proceso | Cotizacién y compra de la | Area/ Proveeduria
Administracién Publica. Depto.

Objetivo del Proceso | Realizar cotizaciones y compras para atender las necesidades
requeridas por las diferentes areas que conforman la Institucion
fomentando asimismo el control de los gastos de cada
Dependencia

Puesto responsable | Cotizaciéon y compras de la administracion publica.

Direcciones, areas, Proveeduria, areas y/o dependencias que envien requisiciéon de
Dependencias o compra, Control Presupuestal.

puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | SADMUN y Compras

Documentos o Requisiciones, 6rdenes de Compras, validacion de drdenes de

formatos compras.

relacionados

Politicas Las establecidas en el Marco Juridico aplicable del presente
Manual de Procesos.

Producto Final Lograr abastecer a todas las Direcciones y Departamentos del

Municipio de Mazatlan del material que requieran.

A. Explicacién General del proceso:

1. Preparacion del programa de actividades referentes a cotizaciéon y
compras.

2. Cerciorarse de las fechas de entrega de las requisiciones de acuerdo a
la calendarizacion establecida.

3. Revisar con control presupuestal las cuentas contables y el
presupuesto para proceder.

4. Inicia la obtencién de 3 cotizaciones de diferente proveedor.

5. Seenvialainformaciéon de las cotizaciones para firma, a cardo de la Jefa
de Departamento.

6. Una vezfirmada la cotizacién ganadora se hace la orden de compra en
el Sistema SADMUN.

7. Se informa al proveedor sobre emision de orden de compra para su
seguimiento.

8. Validar las entregas del proveedor.

B. Flujo/Mapa del proceso
Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. o)
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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DE MAZATLAN

Proveeduria

2018 - 203

Planeacién

Ejecucion

Control

Evaluaciény
mejora

Preparacion

Cerciorarse de las
fechas de entregade
cada requisicionde
acuerdo a la

del programa
de actividades
referentesa
control y
compras.

\

calendarizacion
establecida.

Revisar con control
presupuestal las
cuentas contables y el
presupuesto.

¢cLa requisicion
para compra es
procedente de
acuerdo a las
cuentas
contables y
presupuesto?

Seregresan las
requisiciones por

> no cumplirlos

requisitos.

Si
v Validacion de la
orden de compra a
Se procede a obtener3 través de la factura.
cotizacionesde diferente r
proveedor.
Fin
[ Se recibe la factura
I con selloy firmadel
Se enviala departamento a
informaciénde las quien se surti6 el
cotizaciones para material.
firma,con la Jefade
Departamento.
Ya firmada la cotizacion Se emite laorden
ganadora se hace la de compra,
orden de compra enel informandole al
Sistema SADMUN. proveedor para
suU seguimiento.
Y
C. Descripcién de actividades
Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. =
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GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

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

1 | Cotizacidony | Preparacion | Preparacion Formatos Software - Proveeduria,
compras, del del internos Office todas las areas
recepcion. programa de | programa (bitacora) del Municipio

actividades de de Mazatlan
actividades gue requieran
referentes a material.
cotizaciony
compras.

2 | Cotizaciony | Recepcion Cerciorarse Requisicion N/A Proveeduria,
compras, de de las impresa todas las areas
recepcion. requisiciones | fechas de del Municipio

conforme a entrega de de Mazatlan
calendarizaci | las que requieran
on. requisicione material.

sde

acuerdo ala

calendariza

cion

establecida.

3 | Cotizaciony | Verificacion Revisar con Requisicion SADMUN Proveeduria,
compras, de los control impresa Control
Control requisitos presupuest presupuestal.
Presupuest | que debe al las
al. cumplir la cuentas

requisicion. contablesy
el
presupuest
o para
proceder.

4 | Cotizaciony | Cotizaciones | Iniciala Cotizacion Internet Proveeduria,
compras obtencidén impresa Empresas

de 3 registradas en
cotizaciones el catalogo.
de diferente

proveedor.

5 | Cotizaciony | Autorizacion | Se envia la Cotizacion N/A
compras, informacion impresa
Jefe de de las

Y

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

Proveeduria

Departame
Nnto.

cotizaciones
para firma,
a cardo de
la Jefa de
Departame
nto

Cotizaciéony
compras

Elaboracion
de orden de
compra en el
sistema

Una vez
firmada la
cotizacién
ganadora se
hace la
orden de
compraen
el Sistema
SADMUN.

Orden de
compra

SADMUN

Proveeduria

Cotizaciony
compras

Estatus de
compra

Se informa
al proveedor
sobre
emision de
orden de
compra
para su
seguimient
o.

Orden de
compra

SADMUN

Proveeduria

Cotizaciony
compras

Validacion
de entrega

Validar las
entregas
del
proveedor.

Factura

SADMUN

Proveeduria,
area o
dependencia
solicitante,
empresa
elegida
registrada en
el padron.

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.
Todas las areas del Municipio de Mazatlan

F. Anexos.

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Proveeduria

2018 - 2028oNTROL 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

Detallado de Proceso

Dependencia Oficialia Mayor ID P-MZT-03
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Proveeduria

Nombre del Proceso

Area/ Proveeduria

Depto.

Compras canalizadas a
Comité de Adquisiciones.

Objetivo del Proceso

Canalizar en tiempo y forma las compras que rebasen la suma
establecida para determinar su autorizacion por medio del Comité
de Adquisiciones.

Puesto responsable

Cotizacién y compras.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Proveeduria, Tesoreria, Comité de Adquisiciones, Unidad de
Adquisiciones.

Sistemas utilizados

SADMUN y Compras

Documentos o
formatos
relacionados

Requisiciones.

Politicas

Las establecidas en el Marco Juridico aplicable del presente
Manual de Procesos.

Producto Final

Lograr abastecer a todas las Direcciones y Departamentos del
Municipio de Mazatlan del material que requieran.

A. Explicaciéon General del proceso:

1. Recepcién de requisicion y verificacion del monto especificado, si rebasa
los $66,240.18 se canaliza al Comité de Adquisiciones para su aprobacion.

WN

Mediante oficio, se solicita techo financiero a Tesoreria.
Elaborar cuadro comparativo en el programa de compras, referente a las

tres cotizaciones, poniendo en primer lugar el precio mas bajo.

4, Se imprime el cuadro comparativo 2 veces y se sacan 2 copias a la
requisiciones y cotizaciones, pasando a autorizacion por el Jefe de
Departamento.

5. Los documentos originales se entregan a Adquisiciones y las copias
guedan como respaldo.

6. El cuadro comparativo y las cotizaciones son presentadas al Comité para
Su autorizacion.

7. Una vez autorizado por el comité, se procede a realizar el acta de entrega
recepcion que elabora el jefe de adquisiciones.

8. Firmada el acta entrega por los integrantes del comité, se procede hacer
contrato por parte de la direccion de asuntos juridicos.

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. =

Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Proveeduria

2018 -2021 9  Se recaban las firmas de todos los involucrados para la compra en el
contrato (Firma del Presidente, Secretario, Jefe de Depto. solicitante y
representante legal.

10. Se genera orden de compray se envia escaneada por correo al encargado
de la elaboracion de la cotizacion recibida.

1. Se recibe facturay con ella se valida la orden de compra.

12. Se entregan los anexos a Egresos para la programacion del pago.

B. Flujo/Mapa del proceso

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. -
Tel: 915-80-00 Ext: 2354 9
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Proveeduria

2018 - 203

Planeacion

Ejecucion

Control

Evaluacién y
mejora

v

Recepcionde
requisicion.

iLlacompra

rebasa la
cantidad de
$66,240.18
pesos?

Mediante oficio, se
solicita techo financiero
a Tesoreria

v

Elaborar cuadro
comparativo enel
programade compras,
referente alas tres
cotizaciones, poniendo
en primer lugarel precio
mas bajo.

v

Se imprime el cuadro
comparativo 2veces y se
sacan 2copias a la
requisiciones y
cotizaciones, pasando a
autorizacion por el Jefe
de Departamento.

v

Los documentos
originalesse
entregana
Adquisicionesy las
copias quedan como
respaldo.

Serealizael
proceso de
compra normalen
Proveeduriay se

llevanlos anexosa
Egresos para que
se realice el pago
de la compra.

v

Se recaban las firmasde
todos los involucrados
para lacompraen el
contrato (Firmadel
Presidente, Secretario,
Jefe de Depto
solicitante y
representante legal.

Se generaordende
comprayse envia
escaneada por

Firmmada el acta
entregada por los
integrantes del comite,
se procede hacer

contrato por parte de la
direccion de asuntos

juridicos.

{

Una vez autorizado por
elcomite, se procede a
realizar el acta de
entregarecepcion que
elabora el jefe de
adquiisiciones

A

\ 4

El cuadro
comparativo y las
cotizacionesson
presentadas al
Comité parasu
autorizacion

correo al
encargado de la
elaboraciéon de la
cotizacion recibida.

v

Se recibe factura y
con ellase valida la
orden de compra.

|

Se entreganlos
anexosa
Egresos para la
programacion

del pago

C. Descripcién de actividades

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.

Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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Proveeduria
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONAD DIRECCION O
o} DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Recepciodn Verificacion | Recepcion de Requisicion N/A Proveeduria
de monto | requisiciony
de verificacion
requisicion. | del monto
especificado,
si rebasa los
$66,240.18 se
canaliza al
Comité de
Adquisiciones
para su
aprobacion.

2 | Cotizaciones | Analisis de Mediante Requisicion Microsoft Proveeduriay
y compras, techo oficio, se Office Tesoreria
Tesoreria. financiero solicita techo

financiero a
Tesoreria.

3 | Cotizaciones | Elaborar Elaborar Cuadro Compras Proveeduria

y compras expediente | cuadro comparativo,
de compra | comparativo Cotizaciones,
para en el Requisicion
autorizacion | programa de

compras,
referente a las
tres
cotizaciones,
poniendo en
primer lugar
el precio mas
bajo.

4 | Cotizaciones | Autorizacié | Se imprime el Cuadro N/A Proveeduria

y compras, n de cuadro comparativo,
Jefe de expediente | comparativo2 | Cotizaciones,
Departamen | de compra |vecesy se Requisicion.

tode en sacan 2 copias

Proveeduria.

Proveeduria

ala
requisicion y

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.

Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

Proveeduria

cotizaciones,

pasando a

autorizacion

por el Jefe de

Departament

o.
Cotizaciones Entrega Los Cuadro N/A Proveeduria,
y Compras, expediente | documentos comparativo, Unidad de
Unidad de de compra | originales se Cotizaciones, Adquisiciones.
Adquisicione entregan a Requisicion.
S. Adquisiciones

y las copias

guedan como

respaldo.
Jefe de Presentacié | El cuadro Cuadro N/A Proveeduria,
Proveeduria, | nde comparativoy | comparativo, Unidad de
Jefe de expediente | las Cotizaciones Adquisiciones
Unidad de de compra | cotizaciones y Comité de
Adquisicione | a Comité son Adquisiciones
sy Comité presentados al
de Comité para
Adquisicione su
S. autorizacion.
Jefe de Elaboracién | Una vez Acta N/A Proveeduria,
Unidad de de Acta de autorizado por Unidad de
Adquisicione | entrega el comité, se Adquisiciones
s, Direccion recepcion. procede a y Comité de
de Asuntos realizar el acta Adquisiciones
Juridicos de entrega

recepcion que

elabora el Jefe

de la Unidad

de

Adquisiciones.
Jefe de Recopilacié | Se recaban las Contrato N/A Proveeduria,
Unidad de n de firmas | firmas de Unidad de
Adquisicione | para todos los Adquisiciones,
s, Direccidon autorizacion | involucrados Comité de

para la Adquisiciones,

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. -

Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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Proveeduria

DE MAZATLAN

B3&%duntos
Juridicos

compra en el
contrato
(Firma del
Presidente,
Secretario,
Jefe de Depto.
solicitante y
representante
legal.

Direccion de
Asuntos
Juridicos

10

Cotizaciones
y compras

Elaboraciéon
de orden de
compra

Orden de
Compra

Se genera
orden de
compray se
envia
escaneada por
correo al
encargado de
la elaboraciéon
dela
cotizacién
recibida.

SADMUN

Proveeduria

N

Cotizaciones
y compras.

Validacion
de orden de
compra

Se recibe Factura
facturay con
ella se valida
la orden de

compra.

N/A

Proveeduria

12

Cotizaciones
y compras,
Egresos.

Programaci
on de pago

Se entregan Anexos
los anexos a
Egresos para
programacion

del pago.

N/A

Proveeduria,
Egresos.

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Todos los derechohabientes del Hospital Municipal.

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.

Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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Proveeduria
2018 - 2024 Anexos.

CONTROL DE VERSIONES
Fecha: | 01/07/2019
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razdén de revision: Firma:
Revisién:
1 23/04/2019 Estructuracién de Procesos
2 21/06/2019 Homologacion de Formato
3 24/06/2019 Revision para entrega

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. -
Tel: 915-80-00 Ext: 2354 9
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Proveeduria

2018 - 2021 Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor ID P-MZT-04
Nombre del Proceso | Proceso de pago (Egresos) | Area/ Proveeduria
Depto.

Objetivo del Proceso | Cubrir en tiempo y forma el pago referente a las 6rdenes de
compra autorizadas.

Puesto responsable | Cotizaciéony compras.

Direcciones, areas, Proveeduria, Egresos

Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | SADMUN y Compras

Documentos o Requisiciones.

formatos

relacionados

Politicas Las establecidas en el Marco Juridico aplicable del presente
Manual de Procesos.

Producto Final Lograr abastecer a todas las Direcciones y Departamentos del

Municipio de Mazatlan del material que requieran.

A. Explicaciéon General del proceso:

—_

Se ordena la documentacion (anexos) que se llevara a egresos.

2. Se estructuran 2 paqguetes de documentos, uno en original y un
expediente espejo para respaldo.

3. Seordenan de lasiguiente manera; validacion, orden de compra, factura,
requisicion y las cotizaciones.

4. Los documentos originales se llevan a egresos y el expediente espejo
(juego de copias) se queda en Proveeduria.

5. La encargada de recibir los anexos, hace su revision y si todo estd
correcto, procede a capturar para programar el pago de la factura.

6. Se realiza la trasferencia.

B. Flujo/Mapa del proceso

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. -
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
)
38

MAZATLAN



GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Proveeduria

2018 - 203
Planeacién Ejecucion Control Evaluaciéon y mejora

[
Se ordena la

documentacion
que se llevara a
egresos

Se espera a
tener los
documentos

——» | requeridos para
ingresarlos a
Egresos. :

¢ Esta
completa

Se estructuran dos
juegosde los
documentosun
paquete enoriginal
y un expediente
espejo para
respaldo.

Captura de
™ | datos para
programacion

| de pago.
[ Los documentos
Se ordenan de la Erlgmalelssellevana i
siguiente manera; gresos, 1as
lidacion. orden copias se quedan
validac ! como respaldo. Se realiza
de compra, factura, .
transferencia

requisiciony las
cotizaciones.

La encargada de
recibir losanexos,

hace su revision.

l >

Los
No doctos.
;estan
correctos?
C. Descripcién de actividades
Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. -~
Tel: 915-80-00 Ext: 2354 9
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GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

Proveeduria
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Cotizacidny | Ordenar los | Se ordenala Validacion, N/A Proveeduria
compras anexos documentacio | orden de
N (anexos) que | compra,
se llevara a factura,
egresos requisicion,
cotizaciones.
2 | Cotizaciony | Ordenar Se estructuran | Validacion, N/A Proveeduria
compras anexos 2 paguetes de | orden de
original y documentos, | compra,
copia para uno en factura,
respaldo original y un requisicion,
expediente cotizaciones.
espejo para
respaldo.
3 | Cotizacidny | Orden de Se ordenan de | Validacioén, N/A Proveeduria
compras anexos la siguiente orden de
manera; compra
validacion, factura,
orden de requisicion,
compra, cotizaciones.
factura,
requisicion y
las
cotizaciones.
4 | Cotizaciony | Llevar Los Validacion, N/A Proveeduriay
compras anexos a documentos orden de Egresos
Egresos originales se compra,
llevan a factura,
egresosy el requisicion,
expediente cotizaciones.
espejo (juego
de copias) se
gueda en
Proveeduria.
5 | Cotizaciony | Revision de | Laencargada | Validacion, SADMUN Proveeduriay
compras anexos por | de recibir los orden de Egresos
parte de anexos, hace compra,
Egresos su revisiony si | factura,
todo esta
Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. -
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
p )
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Proveeduria
correcto, requisicion,
procede a cotizaciones.

capturar para
programar el

pago de la
factura.
6 | Programad | Programar Se realiza la Contra recibo. Banca en Egresos
or de pagos | pago trasferencia. Linea
D. Observaciones: Ninguna
E. Beneficiario (s) del proceso.

F. Anexos.

CONTROL DE VERSIONES

Fecha: | 01/07/2019

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razdon de revision: Firma:

Revisién:

1 23/04/2019 Estructuracién de Procesos

2 21/06/2019 Homologacion de Formato

3 24/06/2019 Revisién para entrega
Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. =
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MAZATLAN

Proveeduria
2018 - 2021 Detallado de Proceso
Dependencia Oficialia Mayor ID TM-MZT-05
Nombre del Proceso | Archivo y Digitalizacion Area/ Proveeduria
Depto.

Objetivo del Proceso | Control, resguardo, digitalizacion y uso de los archivos que
documenten las compras efectuadas.

Puesto responsable | Archivoy Digitalizacion
Direcciones, areas, Proveeduria
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados JPEG, Acrobat

Documentos o Requisiciones, 6rdenes de compras, validacion de ordenes de

formatos compras, documentos de proveedores.

relacionados

Politicas Las establecidas en el Marco Juridico aplicable del presente
Manual de Procesos.

Producto Final Lograr abastecer a todas las Direcciones y Departamentos del

Municipio de Mazatlan del material que requieran.

A. Explicacién General del proceso:

p—

Recepcion de los documentos a escanear y archivar.

2. Se procede a escanear los anexos, correspondencia y todo lo que se tenga
que resguardar.

3. Una vez escaneada la documentacion, se estructura y etiqueta la caja de
archivo para un mejor control.

4. Se guarda en un Excel la relacion de lo que fue archivado y digitalizado.

B. Flujo/Mapa del proceso

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. -
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
)
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2018 - 203

Recepcion
de los

documentos
a escaneary
archivar.

¢cEsta
completala
documenta

cion?

Si

Proveeduria
< 2 . . . Evaluaciény
Planeacion Ejecucion Control i
mejora
Se espera a
No tener
documentaci

6n completa
de los

expedientes
para proceder
a elaborar el
archivoa
digitalizar.

Se procede a
escanear los
anexos,
correspondenciay
todo lo que se
tenga pendiente
por resguardar.

Una vez escaneada
la documentacion,
se estructuray
etigueta la caja de
archivo para un
mejor control.

Se guarda en un
archivo excel la
relacién de lo que
fue escaneadoy
archivado

C. Descripcién de actividades

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.

Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

Proveeduria
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONAD DIRECCION O
o} DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Archivoy Recepcion Recepcion de | Requisiciones, N/A Proveeduria.
Digitalizacid | de los ordenes de
n documento | documentos a compray
S. escaneary validaciones,
archivar. documentacio
N de
proveedores,
copias de
actasy
contratos.
2 | Archivoy Digitalizaci | Se procede a Requisiciones, JPEG, Proveeduria.
Digitalizacié | 6nde escanear los ordenes de Acrobat
N documento | anexos, compray
S. corresponden validaciones,
ciaytodolo documentacio
gue se tenga n de
que proveedores,
resguardar. copias de
actasy
contratos.
3 | Archivoy Cajade Una vez Requisiciones, N/A Proveeduria.
Digitalizacié | archivo. escaneada la ordenes de
n documentacio compray
n, se validaciones,
estructuray documentacié
etiqueta la n de
cajade proveedores,
archivo para copias de
un mejor actasy
control. contratos.
4 | Archivoy Bitacora de | Se guarda en Requisiciones, N/A Proveeduria.
Digitalizacid | registro. un Excel la ordenes de
n relacion de lo compray
que fue validaciones,
archivadoy documentacio
digitalizado. n de
proveedores,
copias de

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.

Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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DE MAZATLAN

Proveeduria
actasy
contratos.
D. Observaciones.
E. Beneficiario (s) del proceso.
Departamento de Proveeduria
F. Anexos.

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 Revisidon para entrega

Detallado de Proceso

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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Proveeduria
2018 - 2021
Dependencia Oficialia Mayor ID P-MZT-06
Nombre del Proceso | Recepcion de requisiciones | Area/ Proveeduria
y atencion a proveedores Depto.

Objetivo del Proceso | Entregar las requisiciones de compra a los Encargados /Auxiliares
Administrativos correspondientes, recibir las érdenes de compra e
informar a las dependencias solicitantes que su pedido fue
autorizado, asi mismo, recibir las facturas de los proveedores como
acuse de la entrega correcta del insumo o servicio para entregarlo
a la Direccién de Egresos.

Puesto responsable | Recepcion.

Direcciones, areas, Proveeduria, todos los Departamentos de Municipio de Mazatlan.
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados SADMUN

Documentos o Requisiciones, 6rdenes de compras, validacion de ordenes de

formatos compras.

relacionados

Politicas Las establecidas en el Marco Juridico aplicable del presente
Manual de Procesos.

Producto Final Lograr abastecer a todas las Direcciones y Departamentos del

Municipio de Mazatlan del material que requieran.

A. Explicacién General del proceso:

1. Recibir las requisiciones de los diferentes departamentos del
Municipio de Mazatlan.

2. Revisar que los datos de la requisicion sean correctos, que contenga
firmasy sellos, quien la elaboray quien autoriza, fechasy descripcion
de lo solicitado.

3. Seenvian las requisiciones al area de cotizaciones y compras segun
los departamentos que cada auxiliar tenga asignado.

4. Las auxiliares de cotizacion y compras cotizan y elaboran las
6rdenes de compra de acuerdo a los departamentos y/o
dependencias que les hayan sido asignados.

B. Flujo/Mapa del proceso

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. =
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
)
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Proveeduria
2018 - 202 .. . .. Evaluaciony
Planeacion Ejecucidn Control .
mejora
[
[
o Recibir las
Verificacionde requisicionesde los
actividades en »| departamentos y/o
el pla‘n de_ _ dependencias del
trabajo diarioy Municipio de
semanal Mazatlan
[
[
Revisar que los
datos de cada
requisicion sean
correctos, que
contengafirmasy
sellos.
&Losodnatos Seregresala
correctos? L_» | requisiciony/o >
’ requisicionesal
departamento
solicitante.
Se envian las requisiciones
al area de cotizacionesy
compras segunlos >
departamentos que cada
auxiliar tenga asignado. l
C. Descripcién de actividades
Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. )
Tel: 915-80-00 Ext: 2354 9
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,
DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Recepcion

Recibir
formatos de
requisicion.

Recibir las
requisiciones
de los
diferentes

departament
0s del
Municipio de
Mazatlan.

Formato de
requisicion.

SADMUN

Proveeduria,
todas las
dependencia
s del
Ayuntamient
o de
Mazatlan.

Recepcion

Revisiéon de
formato de
requisicion.

Revisar que
los datos de
la requisicion
sean
correctos,
que
contenga
firmas y
sellos, quien
la elabora vy
quien
autoriza,
fechas y
descripciéon
de lo
solicitado.

Formato de
requisicion.

SADMUN

Proveeduria

Recepcion,
Cotizaciony
compras.

Asignacion de
requisiciones
al area de
Cotizaciony
compras

Se envian las
requisiciones
al area de
cotizaciones
y compras
segun los
departament
0S gue cada
auxiliar
tenga
asignado.

Formato de
requisicion.

Internety
correo

Institucional.

Proveeduria

Encargadas
de
cotizaciony
compras.

Cotizaciones

Las auxiliares
de cotizaciéon
y compras
cotizany
elaboran las
6rdenes de

Cotizaciony
Orden de
compra

SADMUN

Proveeduria
y empresas
registradas
en el padrén

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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compra de
acuerdo a los
departament
os y/o
dependencia
s que les
hayan sido
asignados.

D. Observaciones. Ninguna.

E. Beneficiario (s) del proceso.
Todas las Direcciones y departamentos del Municipio de Mazatlan.

F. Anexos. (Al final del presente Manual)

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 Homologacion de Formato

3 24/06/2019 Revision para entrega

Detallado de Proceso

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.

Tel: 915-80-

00 Ext: 2354
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Proveeduria
2018 - 2021
Dependencia Oficialia Mayor ID P-MZT- 07
Nombre del Proceso | Cotizacion y compra de | Area/ Proveeduria
medicamentos. Depto.

Obijetivo del Proceso | Realizar cotizaciones y compras para atender las necesidades
requeridas por el Hospital Municipal fomentando asimismo el
control de los gastos de la Dependencia.

Puesto responsable | Cotizaciony compra de medicamentos.

Direcciones, areas, Proveeduria, Hospital Municipal, Control Presupuestal.
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | SADMUN y Compras

Documentos o Requisiciones, ordenes de Compras, validacion de o6rdenes de

formatos compras.

relacionados

Politicas Las establecidas en el Marco Juridico aplicable del presente
Manual de Procesos.

Producto Final Lograr abastecer al Hospital Municipal del material que requieran.

A. Explicaciéon General del proceso:

Preparacion del programa de actividades referentes a cotizacion y

compras.

2. Cerciorarse de las fechas de entrega de las requisiciones de acuerdo a la
calendarizacion establecida.

3. Revisar con control presupuestal las cuentas contables y el presupuesto
para proceder.

4. Inicia la obtencién de 3 cotizaciones de diferente proveedor.

5. Seenvialainformacion de las cotizaciones para firma, a cardo de la Jefa de
Departamento.

6. Una vez firmada la cotizacion ganadora se hace la orden de compra en el
Sistema SADMUN.

7. Se informa al proveedor sobre emisién de orden de compra para su
seguimiento.

8. Validar las entregas del proveedor.

—_

B. Flujo/Mapa del proceso

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. =
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
)
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DE MAZATLAN

Proveeduria

2018 - 203

Planeacién

Ejecucion

Control

Evaluacion y
mejora

Preparacion
del programa
de actividades
referentesa
control y
compras.

i

Cerciorarse de las
fechas de entregade
cada requisicionde
acuerdo a la
calendarizacion
establecida.

Revisar con control
presupuestal las
cuentas contables y el
presupuesto.

|

¢La requisicion
para compra es
procedente de
acuerdo a las
cuentas
contables y
presupuesto?

Si
v

Se procede a obtener3
cotizacionesde diferente
proveedor.

Se enviala
informacionde las
cotizaciones para
firmma,con la Jefade
Departamento.

Ya firmmada la cotizacion
ganadora se hace la
orden de compraenel
Sistema SADMUN.

Se regresan las
requisiciones por
no cumplirlos
requisitos.

Validacion de la
orden de compra a
través de la factura.

Se recibe la factura
con selloy firmadel
departamento a
quien se surtio el
material.

Se emite laorden
de compra,
informandole al
proveedor para
sSuU seguimiento.

A

C. Descripcién de actividades

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2354 9
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DE MAZATLAN

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

1 | Cotizacidény | Preparacion | Preparacion Formatos Software - Hospital
compras, del del programa internos Office Municipal
recepcion. programa de | de actividades (bitacora)

actividades referentes a
cotizaciony
compras.

2 | Cotizacidény | Recepcion Cerciorarse de Requisicion N/A Hospital
compras, de las fechas de impresa Municipal
recepcion. requisiciones | entrega de las

conforme a requisiciones

calendarizaci | de acuerdo a

on. la
calendarizacio
n establecida.

3 | Cotizaciony | Verificacion Revisar con Requisicion SADMUN Hospital
compras, de los control impresa Municipal
Control requisitos presupuestal
Presupuest | que debe las cuentas
al. cumplir la contablesy el

requisicion. presupuesto
para proceder.

4 | Cotizaciony | Cotizaciones | Iniciala Cotizacion Internet Hospital
compras obtencion de impresa Municipal

3 cotizaciones
de diferente
proveedor.

5 | Cotizaciony | Autorizacion | Se envia la Cotizacion N/A Hospital
compras, informacion impresa Municipal
Jefe de de las
Departame cotizaciones
nto. para firma, a

cardo de la
Jefa de
Departament
o)

6 | Cotizaciony | Elaboracion Una vez Orden de SADMUN Hospital
compras de ordende | firmadala compra Municipal

cotizacion
Y

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.
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compra en el | ganadora se
sistema hace la orden
de compra en
el Sistema
SADMUN.
Cotizaciony | Estatus de Se informa al Orden de SADMUN Hospital
compras compra proveedor compra Municipal
sobre emision
de orden de
compra para
su
seguimiento.
Cotizaciony | Validacion Validar las Factura SADMUN Hospital
compras de entrega entregas del Municipal
proveedor.
D. Observaciones. Ninguna.
E. Beneficiario (s) del proceso.
Hospital Municipal
F. Anexos.
CONTROL DE VERSIONES
Fecha: | 21/07/2019
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
Detallado de Proceso
Y

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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2018 - 2021
Dependencia Oficialia Mayor ID P-MZT-08
Nombre del Proceso | Revision y modificacion de | Area/ Proveeduria

requisiciones, ordenes de | Depto.
compra y validaciones de
Taller Municipal.

Obijetivo del Proceso | Asegurar que todas las requisiciones de insumos o servicios que
hayan sido enviadas por Taller Municipal, vengan correctamente
cargadas a las cuentas correspondientes, asi como verificar las
fechas y los montos de cotizaciones, 6rdenes de compra,
validaciones y facturas.

Puesto responsable | Subjefe de Departamento.

Direcciones, areas, Taller Municipal, Control Presupuestal y Egresos.
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados | Sadmuny Compras.

Documentos o Requisiciones, ordenes de compras, validacion de drdenes de

formatos compras.

relacionados

Politicas Las establecidas en el Marco Juridico aplicable del presente
Manual de Procesos.

Producto Final Lograr abastecer al Departamentos de Taller Municipal del

material que requieran.

A. Explicaciéon General del proceso:

1. Sereciben las requisiciones, érdenes y validaciones del Taller Municipal.

2. Revisar las requisiciones, 6rdenes de compra y validaciones de Taller
Municipal.

3. Seenvian las 6rdenes y validaciones a firma de |la Jefa del departamento.

4. Una vez firmadas las érdenes y validaciones, se procede a estructurar el
expediente de compras (anexos) para llevarlos a egresos (validacion en
original, orden de compra, factura, requisicion y tres cotizaciones).

5. Se entregan a Egresos los anexos, para su revision y programacion de

pago.

B. Flujo/Mapa del proceso.

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. =
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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Proveeduria
2018 - 203 . ) i Evaluacién y
Planeacion Ejecucion Control i
mejora
INICIO
v
Se recibenlas
requisiciones, 6rdenesy
validaciones del Taller
Municipal.
[ )
| ison
correctos los
Revisar las datos de la
requisiciones, requisicion, Se efectuan las
6rdenesde compra 1 orden de > correcciones
. . compray .
y validacionesde validacion? correspondientes
Taller Municipal.
[
[
Se pasan las érdenes
y validacionesa firma
de la jefadel
departamento.
Firmadas las érdenesy
validaciones, se procede
hacer eljuego de
documentos para
llevarlosa egresos.
v |
I I
Sellevana
Validacion original, egresoslos
orden, factura, » anexos, para > FIN
requisiciony 3 revisiony
cotizaciones. programacion de
pago.
C. Descripcién de actividades
Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. =
Tel: 915-80-00 Ext: 2354 9

55
MAZATLAN



GOBIERNO MUNICIPAL

DE MAZATLAN

Proveeduria
No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION | DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONAD DIRECCION O
o) DEPENDENCI
A
RELACIONAD
O
1 | Subjefe de Recepcion Se reciben Requisiciones, N/A Taller
Depto. de formatos | las o6rdenes de Municipal y
de Taller | requisiciones compray proveeduria
Municipal. , 0rdenesy validaciones
validaciones
del Taller
Municipal.
2 | Subjefe de Revision de Revisar las Requisiciones, SADMUN Proveeduria
Depto. formatos de | requisiciones o6rdenes de
requisicion, , 6rdenes de compray
o6rdenes de compray validaciones
compray validaciones
validaciones. | de taller
municipal.
3 | Subjefeylefe | Firmade Se pasan las Ordenes de N/A Proveeduria
de Depto. Autorizacion | 6rdenesy compray
validaciones validaciones.
afirmadela
jefa del
departament
0.
4 | Subjefe de Estructurar Una vez Requisiciones, N/A Proveeduria
Depto. expediente firmadas las ordenes de
de compras. | drdenesy compray

validaciones,
se procede a
estructurar el
expediente
de compras
(anexos) para
llevarlos a
egresos
(validacion
en original,
orden de
compra,

factura,

validaciones

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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requisiciony
tres
cotizaciones).
Subjefe de Programacié | Se entregan | Requisiciones, N/A Proveeduria
Depto. n de pago. | a Egresos los ordenes de
anexos, para compray
su revision y validaciones
programacio
N de pago
D. Observaciones. Ninguna.
E. Beneficiario (s) del proceso.
Taller Municipal.
F. Anexos.
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 Homologacion de Formato
3 24/06/2019 Revision para entrega
Detallado de Proceso
Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. -
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2018 - 2021
Dependencia Oficialia Mayor ID P-MZT-09
Nombre del Proceso | Actualizacion y revision de | Area/ Proveeduria
la pagina de transparencia | Depto.
(SIPOT)

Obijetivo del Proceso | Rendir informe mensual a la Direccién de Oficialia Mayor y al area
de Control y Evaluacion, sobre estado que guarda el departamento
de Proveeduria, de acuerdo a las metas y objetivos de la
dependencia, en tanto sus facultades y atribuciones, dentro de su
estructura organica, asi lo dispongan.

Puesto responsable | Enlace de Transparencia

Direcciones, areas, Proveeduria, Enlace General de Transparencia de Oficialia Mayor,
Dependencias o Enlace de Transparencia de Proveeduria

puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados Internet

Documentos o Documentacion de proveedores, que se dan de alta al padron del

formatos Municipio de Mazatlan.

relacionados

Politicas Las establecidas en el Marco Juridico aplicable del presente
Manual de Procesos.

Producto Final Lograr mantener actualizada la informacion del portal de

transparencia de Proveedores.

A. Explicaciéon General del proceso:

1.- Revisar y analizar el archivo a actualizar.

2.- Se descarga el archivo de la pagina de transparencia en Excel.

3.- Se procede actualizar el archivo de la pagina de transparencia,
(trimestralmente).

4.- Con la papeleria del proveedor se procede actualizar los formatos.

5.- Una vez requisitados los archivos, se guardan en un CD y se entrega al
Enlace General de Control de Transparencia y Rendiciéon de Cuentas de
Oficialia Mayor.

6.- Se imprime el acuse que arroja la pagina de transparencia, indicando el
proceso concluido.

B. Flujo/Mapa del proceso

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa. o)
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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2018 - 203 Evaluaciéony
Planeacién Ejecuciéon Control )
mejora
Revisiony
analisis de Seesperaa
documentos {Esta tener la »
a actualizar. documentacion
completala > completade los
documenta proveedores
cion? para poder
actualizar
Se descarga el archivo
de Excel de la pagina
de transparencia para
iniciar la actualizacion.
v
Se procede actualizar la
pagina de
transparencia (este
proceso se repite cada
3 meses)
Los archivos se
guardan enun CD
Se procede a actualizar y se entrega al
los formatosen base a . | Enlace Generalde
la documentacién del | control de
proveedor Transparencia y
Rendicionde
Cuentas de
Oficialia Mayor.
Seimprime el acuse
que arroja la pagina de
tranparencia, Fin
indicando el proceso
concluido

C. Descripcién de actividades

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.

Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD | DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Enlace de Revision Revisar \Y% RFC, acta SADMUN Proveeduria
Transparencia analizar el | constitutiva,
archivo a | comprobante
actualizar. de domicilio.
2 | Enlace de Descarga | Se descarga RFC, acta Internet Proveeduria
Transparencia | de archivo | el archivo de | constitutiva, pagina de
la pagina de | comprobante | transparenci
transparenci de domicilio. a.
aen Excel.
3 | Enlace de Actualizaci | Se procede RFC, acta N/A Proveeduria
Transparencia | 6nde actualizar el constitutiva,
archivo archivodela | comprobante
pagina de de domicilio.
transparenci
a, esto cada 3
meses.
4 | Enlace de Llenar el Con la RFC, acta N/A Proveeduria
Transparencia | archivo papeleria del | constitutiva,
con los proveedor se | comprobante
datos del procede de domicilio.
proveedor | actualizar los
formatos.
5 | Enlace de Guardar la | Llenando los | Informacion N/A Proveeduria
Transparencia | informacié | archivos se digital CD
n del guardan en
archivo. un CD y se
entrega al
Enlace
General de
Control de
Transparenci
ay Rendicion
de Cuentas
de Oficialia
Mayor.
6 | Enlace de Imprimir | Se imprime Formato Internet Proveeduria
Transparencia acuse el acuse que impreso. pagina de
arroja la transparenci
pagina de a.

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.

Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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transparenci
a, de
terminado.
D. Observaciones. Ninguna.
E. Beneficiario (s) del proceso.

Acceso a la Informacion.

F. Anexos.

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 Revisidon para entrega

HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Angel Flores S/N Centro. Mazatlan, Sinaloa.
Tel: 915-80-00 Ext: 2354
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2018 -202T  FECHA DE EMISION VERSION FECHA DE ENTREGA
Fecha de Actualizacion
20/06/2019 1 20/03/2019
10/09/2019 2
Entregado por:
Firma /sello
Tec. Admon. Angélica de Jesus Ramos Plata
Jefe Departamento de Proveeduria
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
Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento

de Mazatlan, Sinaloa.
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Q.F.B. Luis Guillermo Benitez Torres
Presidente Municipal Constitucional
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