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I. INTRODUCCION.

La forma mas representativa de reflejar los procesos existentes y sus interrelaciones es por
medio de un “Mapa de Procesos”. El mapeo de procesos permite diagramar paso a paso los
procesos, con los que actualmente opera el Municipio de Mazatldn, asi como identificar
posibles riesgos que cada paso conlleva y en base a ello, implementar un plan de mejora que
permita innovar, alinear o mejorar sus procesos de manera que impacten positivamente su
desempefio y, se logre la correcta gestién de la operacién bajo un enfoque de mejora
continua. El mapa permitird a todas las dreas del Municipio identificar los procesos, conocer
su estructura y las interacciones entre los mismos.

Proceso. Un proceso es un conjunto de actividades y recursos interrelacionados que
transforman elementos de entrada en elementos de salida aportando valor afiadido para el
cliente o usuario. Los recursos pueden incluir personal, finanzas, instalaciones, equipos
técnicos, métodos etc. El propdsito que ha de tener todo proceso es ofrecer al
cliente/usuario un servicio correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga sus
expectativas, con el mayor grado de rendimiento en coste, servicio y calidad.

Procedimiento. Un procedimiento es la forma especifica de llevar a término un proceso o una
parte del mismo.

Los resultados en los procesos dependen de los recursos, la habilidad y motivacion del
personal involucrado en el mismo, mientras los procedimientos son solo una serie de
instrucciones elaboradas para que las siga una persona o conjunto de personas.

Un mapa de procesos es un diagrama de valor, un inventario grafico de los procesos de una
organizacion.

Se documentaron los procesos AS-IS (como es) es decir, cémo se llevan a cabo las actividades
del mismo para la Reingenieria de Procesos.

Il. MARCO LEGAL.

a) Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

b) Constitucién Politica del Estado de Sinaloa.

c) Cddigo Civil del Estado de Sinaloa.

d) Ley de Acceso a la informacién Publica del Estado de Sinaloa.

e) Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Sinaloa

al. Lz impresidn no autorizad
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f) Ley de Gobierno Municipal del Estado de Sinaloa.
g) Ley Federal de Trabajo.

h) Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mazatlan.
i) Reglamento de Bando de Policia y Buen Gobierno del Estado de Sinaloa.

FILOSOFIA INSTITUCIONAL.

MISION.

Atender cdlidamente tanto a la ciudadania mazatleca, como a itinerantes y visitantes,

ofreciéndoles resultados y atencién inmediata a través de acciones, decisiones y obras que
resuelvan sus necesidades reales.

VISION.

Desarrollar una administracién con mecanismos, operacién y politicas que, con la cooperacién y

participacion ciudadana, se traduzcan en impactos que permitan sentar las bases para un
Mazatlan integrado y progresista.

VALORES.

Austeridad y eficiencia administrativa.
Sensibilidad social.

Transparencia en la operacion.

Calidad en los servicios otorgados.

Colaboracidn e inclusién ciudadana.
Comprometidos con otorgar resultados positivos.

PRINCIPIOS DE LA GESTION PUBLICA.

Gobierno Cercano: Para este gobierno la prioridad son las personas, especialmente, las
que viven en condiciones de desventaja y vulnerabilidad social y econémica.

Gobierno Creativo: Los retos de siempre seran abordados desde perspectivas diferentes
por este Gobierno Municipal. No se puede repetir la férmula de lo que no ha funcionado.
Se deben aplicar ideas y enfoques nuevos, creativos y resolutivos.

Gobierno Competitivo: La dotacién de servicios publicos de calidad, de una gestién

correcta y una tramitologia facil y accesible, potenciaran la competitividad de Mazatlan a
nivel local y regional.




Gobierno Incluyente: El desarrollo no es exclusivo de unos cuantos. Este Gobierno
Municipal hard participe a la ciudadania de los procesos, de las tomas de decisiones ydela
corresponsabilidad que representa construir un mejor Mazatldn para vivir.

Gobierno Amable: El trato de los servidores publicos para con las personas que atienden y

sirven puede transitar hacia esquemas mas amables en su interaccién, mas empaticos v,
sobretodo, de méximo respeto.

Gobierno Accesible: Este gobierno diversificard el acceso a sus servicios y tramites,
promoviendo la simplificacién de los procesos y de la forma en que interactda con las
personas. Esta accesibilidad no solo serd fisica, sino virtual y econdmica, mediante
politicas de innovacién gubernamental y mejora regulatoria.

= Gobierno Honesto: Los servidores puablicos actuardn anteponiendo los fines e intereses
del municipio y de la sociedad mazatleca. Implica total pulcritud y transparencia en el
manejo del patrimonio colectivo y de los recursos publicos municipales. Con todo ello, el
servicio publico en Mazatlan podrda recobrar su sentido y los mazatlecos podran sentirse
orgullosos del Gobierno Municipal y sus servidores publicos.

Gobierno Sustentable: Este Gobierno Municipal contribuird a construir las bases para que
las futuras generaciones también disfruten de Mazatlan, municipio donde se priorice la
planificacion ordenada y con vision sostenible para la proteccién, rehabilitacién y creacion
de areas ecoldgicas que realcen la excepcional oferta natural del municipio; se privilegie
modos alternativos de transporte, espacios, equipamientos y servicios publicos de
excelencia como pilares irremplazables

= del interés comun y el bienestar colectivo.

IV. METODOLOGIA.

En la etapa de levantamiento y documentacién de los procesos, para su posterior exposicién
grafica en un Mapa de Procesos, se utilizaron “Fichas de Procesos”, lo cual es un registro donde
se definen los elementos claves de un proceso.

Es la forma mas simple de documentar procesos (Las fichas de procesos no forman parte de los

entregables del Mapeo, pero se encuentran disponibles para su consulta y/o archivo por parte del
Municipio).




Se llevaron a cabo reuniones entre enlaces de la Direccién/Secretaria y/o con el titular del

Organo Interno de Control, responsables de la solicitud del presente servicio por parte del
Municipio de Mazatldn, en las siguientes fechas:

Fecha Tiempo estimado de Acuerdos
reunion
24 Noviembre 2017 1.5 horas Definicién plan de trabajo
27 Noviembre 2017 1 hora Designacion de enlaces
01 Diciembre 2017 7 horas Panorama general a enlaces
04 Diciembre 2017 3 horas Definicidon de ficha de proceso
06 Diciembre 2017 2 horas Autorizacion de formatos
08 Diciembre 2017 5.5 horas Aclaracién de dudas
11 Diciembre 2017 4 horas Aclaracion de dudas
13 Diciembre 2017 3.5 horas Aclaracion de dudas
15 Diciembre 2017 6 horas Revisién de avances con enlaces
20 Diciembre 2017 6.5 horas Aclaracion de dudas
28 Diciembre 2017 5 horas Solicitud de apoyo con enlaces
29 Diciembre 2017 3 horas Aclaracion de dudas
03 Enero 2018 2 horas Revision de avances con O.1.
04 Enero 2018 5 horas Revision de avances con enlaces
05 Enero 2018 4 horas Revision de avances
08 Enero 2018 5 horas Revision de avances con enlaces
10 Enero 2018 3.5 horas Revisidn de avances con enlaces
12 Enero 2018 3 horas Revisidn de avances con enlaces
29 Enero 2018 6 horas Aclaracién de dudas
30 Enero 2018 6 horas Aclaracién de dudas
31 Enero 2018 3 horas Revision de avances con enlaces
16 Febrero 2018 3.5 horas Revision de avances con enlaces
19 Febrero 2018 4.5 horas Aclaracion de dudas
20 Febrero 2018 5 horas Aclaracién de dudas
22 Febrero 2018 5 horas Aclaracién de dudas
23 Febrero 2018 4 horas Revisidn de avances con enlaces
27 Febrero 2018 1.5 horas Revision de avances con O.I.
01 Marzo 2018 6 horas Revision de avances con enlaces
02 Marzo 2018 7 horas Aclaracion de dudas
06 Marzo 2018 7.5 horas Revision de avances con enlaces
07 Marzo 2018 6 horas Revision de avances con enlaces
08 Marzo 2018 8 horas Revision de avances con enlaces
09 Marzo 2018 6.5 horas Aclaracion de dudas




Fecha

Tiempo estimado de

Acuerdos

reunion

12 Marzo 2018 5 horas Revisién de avances con enlaces
13 Marzo 2018 6.5 horas Revisién de avances con enlaces
14 Marzo 2018 6.5 horas Revision de avances con enlaces
15 Marzo 2018 2 horas Revisién de avances con O.1.
21 Marzo 2018 6 horas Revisidn de avances con enlaces
22 Marzo 2018 6 horas Revision de avances con enlaces
23 Marzo 2018 6 horas Revision de avances con enlaces
02 Abril 2018 2 horas Revisién de avances con O.1.
07 Abril 2018 3 horas Correcciones de documento con

enlaces.




Ficha de proceso utilizada para el levantamiento de informacién por area:
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V. ENTREGABLES.
Una vez que ejecutado el levantamiento de las distintas dreas en las fichas, se procedio a vaciar la

informacion en el documento denominado “AS-1S”, donde se detallan las actividades, asi como
una descripcién grafica por medio del Mapa de Proceso.

* Cada documento AS-IS, se identificé con un ID, el cual se detalla en el indice del presente;
y se compone de lo siguiente:

- 4niciales que indican la direccion a la cual se refiere: DOBP para la Direccion de Obras
Publicas.

- Abreviacién de Mazatldn en 4 letras: MZTL

- 3 numeros para identificar el documento del resto de la misma direccién: 001, hasta
999 si fuese necesario.
Quedando conformado un ID de la siguiente forma:
DOBP-MZTL-001.

® Los documentos estan disponibles en linea para su consulta e impresion autorizada por el
Organo Interno de Control mediante plataforma repositorioc en linea,
http://www.ayuntamientomacroprocesosmazatlan.com Los documentos editables, se

encuentran en poder del Organo Interno de Control.




VI. GLOSARIO.

® Proceso: conjunto de actividades y recursos interrelacionados que transforman elementos
de entrada en elementos de salida, aportando valor afiadido para el cliente o usuario. Los
recursos pueden incluir: personal, finanzas, instalaciones, equipos técnicos, métodos, etc.
El propdsito que ha de tener todo proceso es ofrecer al cliente / usuario un servicio

correcto que cubra sus necesidades, que satisfaga sus expectativas con el mayor grado de
rendimiento en coste, servicio y calidad.

= AS-IS: Proceso, tal como estd.

Procedimiento: Es la forma especifica de llevar a término un proceso o una parte del
mismo.

Mapa de proceso: Diagrama de valor, inventario grifico de los procesos de una
Organizacion.

VIl. SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS/MAPA DE PROCESO.

Simbolo de Inicio / Final. El simbolo de terminacién marca
el punto inicial o final del sistema. Por lo general, contiene Ia
palabra "Inicio" o "Fin".

Simbolo de Accién o Proceso. Un rectingulo 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 Decisién o Ramificacién. Un punto de decision o
ramificacién. Las lineas que representan diferentes
decisiones surgen de diferentes puntos del diamante.

| Este docum
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VIll. ORGANIGRAMA.

DIRECCION DE
OBRAS
PUBLICAS

S S

| SUBDIRECTOR SUEDIRECTOR SUBDIRECTOR DE
| TLCNICO ADMINISTRATIVO

MAQUINARIA

|
SECRETARIA DEL CONTROL DE OBRA Y
SUBBIRCCTOR __"'—I_ AVANCE FISICO 1 f |
; ' |
CONTROLDC | EXPEDIENTES AUXILIAR AUXILIAR CE JEFE DE JCFLDE
AUDITORIA DIGITALES ADMINISTRATIVO FACTURACION MAQUINARIA MANTENIMIENTO VIAL
T T

ARCHIVOS ENLACE ACCLCSO A | :
EXPEDIENTES | LAINFORVAGION MECANICTS ¥ ] [ PINTORES ¥ ] L PCONES Y ]

PEONES (26) AUXILIARES (25) | ALBARILES (37)

| CANALEROS (10)
JEFE DE NORMATIVIDAD ¥ JEFE DL PROYECTOS ¥ FCOC
cosTos FRACCIONAMIENTOS SUPERVISORES

[ AUXILIAR (3) I I GENERADCR (2) ] [_‘rc;‘:;g:t;ﬁo T I pnuvg:ns-mmq sunswsonm:m]
L
= |
TOPGGRAFG (3) ] b |
| |
\ CABENERO (4) [ I CADENERC () ]

Municipio de Mazatlan 2017-2018
Este documento es propiedad del Municipic de Mazatlin. Queda prohibida cualquier reproduccion | [
‘ parcial o total. Lz impresién no autorizada de éste documente se considera como copia “no | 13/77 |
ont

"

rolada”. w '

o




IX. PROCESOS MAPEADOS DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

PROCESO

ID

Subdirector técnico. Atencidn a la ciudadania

DOBP-MZTL-001

Subdirector técnico. Seguimiento al proceso de revisién y aprobacién
de estimaciones.

DOBP-MZTL-002

Subdirector administrativo. Elaboracién de contratos.

DOBP-MZTL-003

Subdirector administrativo. Registro de obras en sistema.

DOBP-MZTL-004

Auxiliar administrativo de la subdireccidn
Movimientos de personal.

administrativa.

DOBP-MZTL-005

Auxiliar administrativo de la subdireccién administrativa. Registro de
némina semanal.

DOBP-MZTL-006

Jefe de normatividad y costos. Realizacién de presupuesto base.

DOBP-MZTL-007

Jefe de normatividad y costos. Realizacidn de licitaciones publicas.

DOBP-MZTL-008

Jefe de proyectos vy fraccionamientos. Recepcion de
fraccionamientos.

DOBP-MZTL-009

Subdirector técnico. Integracién de expedientes técnicos de obra.

DOBP-MZTL-010

Jefe de proyectos y fraccionamientos. Elaboracion de generador de
obra.

DOBP-MZTL-011

Jefe de proyectos y fraccionamientos. Verificacién de levantamientos
y niveles de terrenos.

DOBP-MZTL-012

Director de Obras Publicas. Gestién y ejecucion de obras.

DOBP-MZTL-013

Director de Obras Publicas. Mantenimiento vialidades y espacios
publicos.

DOBP-MZTL-014

de Mazatlan 2017-2018




AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia

Direccién de Obras Publicas. ID DOPB-MZTL-001

Nombre del Proceso

Atencion a la ciudadania vy |Area/ | Subdireccién Técnica.
dependencias. Depto.

Objetivo

Atencién al ciudadano que solicita una cita con el Director para la
atencion de sus necesidades, peticiones y quejas.

Puesto responsable

Subdirector Técnico de Construccién.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Departamento de proyectos y costos.

Sistemas utilizados

Documentos o
formatos
relacionados

Formato de solicitudes.
Oficio de solucidn de solicitud.
= Bjtacora.

Politicas

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionadas con las mismas del
Estado de Sinaloa

Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y
Obra Publica del Estado de Sinaloa.
* Leyde la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

Producto Final

Atencion personal a la ciudadania y dependencias, dando seguimiento a
todas las solicitudes/peticiones que se encuentren dentro del alcance de
la Direccién de Obras Publicas, con el apoyo del equipo de trabajo de la
dependencia, conforme los requerimientos sean solicitados

A. Explicacion general del proceso:

Proceso mediante el cual cualquier ciudadano puede solicitar cita para ser atendido

personalmente por el subdirector técnico de la direccién de obras publicas y presentar

peticiones, inquietudes, necesidades, quejas o solucién a problematicas diversas gque
conciernan a la direccién.

El principal objetivo del proceso es satisfacer las necesidades de servicios basicas de la
ciudadania como son agua, drenaje y pavimento principalmente.




definido para agilizar el seguimiento.

B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

Ciudadano solicita
reunién con Subdirector
técnico de la direccién de
obras publicas

Dependencia requiere
reunién con Subdirector
técnico de la direccion de
obras publicas

no

v

EJECUCION

2 Subirector disponible deé
inmediato?

. bitacora

CONTROL

Se registra al
ciudadano o
dependencia en

Subdirector
recibe al
ciudadano o
dependencia
solicitante

Revision de Agenda
de subdirector, y se
agenda cita al

H

solicitante en fecha

Subdirector escucha las

disponible

©

peticiones, solicitudes,
necesidades, inquietudes y
problematicas diversas que
conciernen a la direccién

Se designa
responsable del |
seguimiento ala|

solicitud

Solicitud se
canaliza al
departamento
correspondiente
para solucién

\
Una vez
atendida y
resuelta solicitud

_ | como comprobante de

Oficio impreso se
entrega a Direccion,

se genera oficio
con detalles e
informacion

la atencién y solucidn a

su peticion

N

\

‘| registran en formato

Peticiones se

preestablecido para
Su seguimiento y
solucién oportuna

FIN

Se lleva un control de las solicitudes de la ciudadania, registrandolas en un formato

Una vez atendida la solicitud se genera un oficio y detalles e informacién de la solicitud
son entregadas por escrito.

La ciudadania o dependencias que se relinen con subdirector, se registran en bitdcora de
visitas.

EVALUACION
Y MEJORA

Este documento es propied

parcial o total. La impr

e
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C Descripcion de actividades.

#| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1| Ciudadanoo | Solicitud de | Ciudadano o dependencia
dependencia | cita. interesada solicita cita para
reunién con subdirector N/A N/A N/A
técnico de la Direccién de
Obras Publicas.
2| Secretariade | Revisionde |[Si el Subdirector se
subdirector Agenda. encuentra disponible, | Agenda de
atiende de inmediato al | subdirector N/A N/A
ciudadano solicitante.
En caso contrario se
programa la cita mas
préxima.
3| Secretariade | Registro del | Si el solicitante es atendido Bitacora
subdirector solicitante de inmediato o acude a una N/A N/A
en bitdcora. | cita programada con
subdirector, se registra en
bitacora.
4| Subdirector Subdirector | Subdirector Técnico recibe
recibe a al ciudadano o}
ciudadano Dependencia que ha N/A N/A N/A
dependencia | solicitado  reunién y
escucha peticiones,
inquietudes, necesidades,

quejas o solucién a
problematicas diversas que
conciernan a la Direccidn.




#| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
5| Secretariade | Registrode |Llas peticiones hechas al| Formato de
Subdirector peticiones. Subdirector se registran en | solicitudes
formato establecido para N/A N/A
seguimiento, atencion vy
solucién oportuna.
6| Subdirector Canalizacidn | Subdirector canaliza las
de solicitud. | solicitudes recibidas, al N/A N/A N/A
Departamento
correspondiente para su
solucion.
7| Departamento | Responsable | EI Departamento designa
responsable de responsable para N/A N/A N/A
seguimiento seguimiento a la solicitud.
8| Departamento | Oficio de Una vez atendida y resuelta Oficio de
responsable de | solucién. la solicitud se genera oficio | solucién de N/A N/A
seguimiento con detalles e informacion solicitud
de la misma.
9| Director de Informe. El oficio de solucidon es Oficio de
Obras entregado al Director para | solucién de N/A N/A
Publicas. hacer de su conocimiento la solicitud

solucién.

D. Observaciones.

®  Cualquier ciudadano puede solicitar reunidn con el subdirector y este a su vez recibir
todas las solicitudes.

= Dependencias que presentan inquietudes o peticiones respecto a servicios varios,
también solicitan reunién con subdirector.




E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania y dependencias.

F. Anexos. N/A

CONTROL DE VERSIONES / .

Fecha: | Enero 05, 2018. I/

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razén de revision:

Revision:

1 0S Enero 2018 Correccion de Documento _
2 19 Enero 2018 Cambio formato del Documento
3 10 Marzo 2018 Modificacion mapa de proceso




AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia

Direccién de Obras Publicas. ID

DOPB-MZTL-002

Nombre del Proceso

Seguimiento al proceso de revisidn
y aprobacion de estimaciones.

Area/
Depto.

Subdireccion Técnica.

Objetivo

Que todos los conceptos cobrados en estimaciones sean acorde al
presupuesto autorizado y el avance fisico de la obra.

Puesto responsable

Subdirector Técnico de Construccion.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Jefe de supervisores.
2. Supervisores.
8.

Sistemas utilizados

Documentos o
formatos
relacionados

Politicas

®= Ley de Obras Publicas y Servicios relacionadas con las mismas del
Estado de Sinaloa

® Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios vy
Obra Publica del Estado de Sinaloa.

= Leydela Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

Producto Final

Asegurar que la colonia o sector donde se desarrolle una obra sea
beneficiado garantizando que las eestimaciones generadas por los
contratitas con obras asignadas por parte del H. Ayuntamiento, revisadas
y aprobadas en base a lo generado en el presupuesto de obra autorizado.

A. Explicacién general del proceso:

®* Todos los contratistas con obras asignadas por el H. Ayuntamiento, elaboran Yy presentan
sus estimaciones de obra.

* Supervisor de obra concilia dicha estimacion y es revisada por la subdireccién técnica de

construccion.

* Laestimacion es enviada a la Direccién de Obras Publicas para su revisién y aprobacién.
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Si la estimacion fue aprobada, se informa a la Direccién de Egresos por medio de oficio

donde se informa de la aprobacién y procedan al pago correspondiente a contratista.

® Setoman fotografias para llevar a cabo la estimacidn.

B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

( INICIA

Supervisor de obra
concilia estimacion

EJECUCION

Estimacion es
revisada por

®no

» subdireccion
técnica de
construccion

Estimacion se
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direccion de
obras publicas

CONTROL

¢ Estimacion
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A
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presentan
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\J

Fotografias
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Dreccién de
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revisa
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programa y
efectia pago a
contratista

Se lleva un
control para
medir avances
fisicos y el
avance de
acuerdo a
prespuesto
(financiero).
Reporte
actualizado
semanalmente

FIN

Se lleva un control para medir los avances fisicos de obras vy el avance de acuerdo al
presupuesto (financiero), éste formato se actualiza semanalmente.

EVALUACION
Y MEJORA
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| oportunidad se |
: sugiere :
i espacio/area 1
' adecuado para !
i supervisores, i
1 asi como equipo !
i decémputo |
i eficiente




C. Descripcion de actividades.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,

DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Contratistas

Estimaciones.

Elaboran vy presentan
estimaciones de obras
que tienen asignadas
con el H. Ayuntamiento
de Mazatlan.

Estimacion

N/A

N/A

Supervisor de
obra

Conciliacidn.

Supervisor de obra
revisa y concilia
estimacion presentada

por contratista.

Estimacion

N/A

N/A

Subdirector
técnico de
construccion

Revision de
estimacidn.

Estimacién es revisada
por subdirector técnico
de construccidon vy la
envia al director de
obras publicas.

La estimacidn va
acompafada de
fotografias.

Estimacion

N/A

N/A

Director de
obras publicas

Revisidn.

Director de obras
publicas revisa
estimacion y si no hay
algun ajuste o}
inconveniente, es
autorizada.

Si el director detecta
alguna inconsistencia la
estimacion se regresa al
contratista para ajustes.

Estimacion

N/A

N/A

Secretaria de
director de
obras publicas

Oficio de
aprobacién.

Al ser aprobada una
estimacion se elabora
oficio de aprobacion,
que es enviado a la
Direccién de Egresos.

Oficio de
aprobacién

N/A

Direccion de
Egresos.

Direccion de
egresos

Programacion
de pago.

Al recibir oficic de
aprobacion de la
direccion de

N/A

N/A

Direccion de
Egresos.

22177




publicas, la direccién de
egresos programa vy
efectua pago a
contratista.

D. Observaciones.

éste reporte se actualiza semanalmente.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania y turistas de Mazatlén.

F. Anexos. N/A

CONTROL DE VERSIONES

Fecha: Enero 05, 2018.

Se lleva un control para medir avances fisicos y avances de acuerdo al presupuesto,
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3 10 Marzo 2018 Modificacién mapa de proceso
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AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia

Direccion de Obras Publicas.

ID

DOPB-MZTL-003

Nombre del Proceso

Elaboracién de contratos.

Area/
Depto.

Subdireccion
Administrativa.

Objetivo

Elaborar y tramitar el documento que ampara contractualmente la
relacion DEPENDENCIA — CONTRATISTA, aplica para todos los programas y
fuentes de recursos de financiamiento de Obra Pablica.

Puesto responsable

Subdirector Administrativo.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Presidencia Municipal.

Tesoreria.

Contratista.

ol ol

Empresa afianzadora.
Programacion de obra.

Secretaria del H. Ayuntamiento.

Sistemas utilizados

Documentos o
formatos
relacionados

=  Formato de contrato de acuerdo al fondo de inversidn.

Politicas

® Ley de Obras Publicas y Servicios relacionada con las mismas del

Estado de Sinaloa.

= Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de

Mazatlan.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y
Obra Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

Producto Final

Contar con un contrato autorizado por cada obra programada para
ejecutarse en el Municipio, dicho documento contard con todos los
preceptos legales y requisitos de identificacién relativos a la fuente de
recursos publicos con la cual se financia la obra en cuestién.
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A. Explicacion general del proceso:

® La Subdireccién Administrativa, recibe notificacién de la direccién de obras publicas para
la elaboracién de préximo contrato.

= Subdirector Administrativo recopila oficios de aprobacién de las distintas areas que
autorizan, y que se encuentra en expediente en poder de Tesoreria.

* Subdirector Administrativo valida montos autorizados para obra a contratar.

® Subdirector Administrativo elabora contrato de acuerdo al tipo de fondo de inversidn; si el
monto es mayor a 10,000 UMA se requiere el acta de fallo de la obra licitada que deberd
proporcionar el Jefe de Costos.

®* El contrato es revisado e impreso para firma del Director de Obras Publicas.




B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcion de actividades.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
Direccion de Notificacidn | El Director de Obras Publicas N/A N/A N/A
obras publicas | de nuevo notifica al Subdirector
contrato. Administrativo para la
elaboracion de nuevo
contrato.
Subdirector Relne El Subdirector | Oficios de N/A N/A
administrativo | oficios de Administrativo, recibe la | aprobacién.
de la direccion | aprobaciéon. | notificacidn de nuevo
de obras contrato del Director de
publicas Obras P de aprobacidn de las
areas autorizantes.
Tesoreria Entrega Tesoreria toma del| Oficiosde N/A Tesoreria.
oficios de expediente del proveedor, | aprobacidn.
aprobacién. | los oficios de aprobacién que
requiere el  Subdirector
Administrativo para elaborar
el contrato y se los hace
llegar.
Subdirector Valida Subdirector valida montos de N/A N/A N/A
administrativo | montos. las obras a contratar.

de la direccidn
de obras
publicas

Si el monto es menor a
10,000 UMA, procede a
hacer el contrato.

Si el monto es mayor a
10,000 UMA, requiere acta
de fallo de la licitacién.

for=




#| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
5| Jefe de Acta de fallo. | Jefe de Costos entrega al | Acta de fallo. N/A Normativid
normatividad subdirector  administrativo ad y costos.
y costos acta de fallo de licitacién de
obra, cuando el monto es
mayor a 10,000 UMA.
6| Subdirector Contrato. Subdirector Administrativo Contrato. N/A N/A
administrativo elabora contrato de acuerdo
de la direccién al formato del fondo de
de obras inversion.
publicas
7| Subdirector Revision e El contrato es revisado e Contrato. N/A N/A
administrativo | impresion. impreso para enviar a
de la direccidn autorizacién del Director de
de obras Obras Publicas.
publicas
D. Observaciones.
® Selleva un control del total de contratos por tipo de fuentes de recursos.
E. Beneficiario (s) del proceso.
Ciudadania y turistas de Mazatlan.
F. Anexos. N/A
CONTROL DE VERSIONES o8 o 2
Fecha: | Enero 05, 2018. // /
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= de | Date: . Razén de revision: Firma Z// %
Revisién: s e ¥

1 09 Enero 2018 Correccion de Documento -

2 19 Enero 2018 Cambio formato del Documento

3 10 Marzo 2018 Modificacion mapa de proceso




AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia

Direccién de Obras Piblicas. ID DOPB-MZTL-004

Nombre del Proceso

Registro de obras en sistema. Area/ | Subdireccion
Depto. | Administrativa.

Objetivo

Registro de la obra ptblica puesta en marcha y respectivo contrato para
alimentar la informacién en el sistema y efectuar cobros futuros que
correspondan a estimaciones de avance de obra y anticipos.

Puesto responsable

Subdirector Administrativo.

Direcciones, dreas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Presidencia Municipal.
2. Direccion de obras publicas.
3. Direccion de egresos (para pagos de anticipos).

Sistemas utilizados

SADMUN, médulo de registro de obras y contratos.

Documentos o

= Oficio de aprobacion.

formatos = Contrato firmado.
relacionados
Politicas * Ley de Obras Publicas y Servicios relacionada con las mismas del

Estado de Sinaloa.

* Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y
Obra Puablica del Estado de Sinaloa.

® Ley de la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

Producto Final

Administrar adecuadamente la informacién en sistema de las Obras
puestas en marcha y que dicha informacién pueda utilizarse para futura
gestion de pagos de obra tratandose de anticipos o avances de obra.




A. Explicacion general del proceso:

pertinente.

* Indica fecha de inicio y término del programa de trabajo.

B. Flujo/Mapa del proceso
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i EJECUCION
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CONTROL

FIN

Tesoreria elabora oficios de aprobacién con los permisos correspondientes en sistema
SADMUN para el registro de obra.

Subdirector administrativo registra obra en sistema describiendo Ia informacién

Registra contrato correspondiente a la obra, contratista, monto autorizado y permisos
obtenidos en el oficio de aprobacién para autenticar obra en sistema.

EVALUACION
Y MEJORA

Se lleva un
control del total
de contratos por
tipo de fuentes

de recursos

Este documento es propieda
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C. Descripcion de actividades.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
Tesoreria. Oficios de Tesoreria elabora oficios Oficios de SADMUN. Tesoreria.
aprobacién. | de aprobacion de obra en | aprobacidn.
SADMUN con permisos
correspondientes.
Subdirector Registrode | Subdirector registra obra N/A SADMUN N/A
Administrativo | ghra, en SADMUN, incluye en el
de la Direcci6n registro informacidn
de Obras ertinente de la obra
Publicas P ’
Subdirector Fecha inicio | Indica en sistema fecha de N/A SADMUN N/A
Administrativo | y término. inicio y término del
de la Direccién programa de trabajo.
de Obras
Publicas
Subdirector Registro de | Registra el contrato de N/A SADMUN N/A
Administrativo | contrato. obra en sistema SADMUN.
de la Direccién
de Obras
Pablicas
Subdirector Registro de | Registra al contratista N/A SADMUN N/A
Administrativo | contratista. | asignado/ganador de Ia
de la Direccidn obra
de Obras )
Publicas
Subdirector Registro Registra monto autorizado N/A SADMUN N/A
Administrative | monto para ejecucion de la obra.
de la Direccidén autorizado.
de Obras
Publicas
Subdirector Registro Registra los  permisos N/A SADMUN N/A
Administrativo | permisos. obtenidos en oficio de
de la Direccién aprobacién _
de Obras i
it autenticar obra en
Publicas :
sistema.

del Municipio de Mazatlan. Qued




D. Observaciones.

* Selleva control de obras registradas por mes y por tipo de fondo.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania y turistas de Mazatlan.

F. Anexos.

Ejemplo de pantalla de registro de obra:

Como drea de oportunidad el sistema pudiese ser mas exacto en el registro de obra

¢ Mantenimiente  Ayuda  Ventanas  Archive

Catalogo de Obras / Programas

antratos [ Obras o
cgistro T
Contratos
Obras / Programas dOba/ ——
— Programa [75¢]
i == i Facha LORC
Aoetua  06/11/2017
| A
Encagado g joeigama
Obyetivo
Impacio
|

Fecha Regigtro  06/12/2017

Termnacién  05/12/2017  Vaor $ 45.843.64

REPOSICION DE UN TRAMO DE LINEA DE CONDUCCION DE 2~ DE DIA DE PVC. PORCAMIND AL -
| VAINILLO ENTRE EL POBLADO DE LA MORAY POZO PROFUNDO, EN EL POBLADO DE LA MORA
ESCAREADA

Municipio de Mazatlén 2017-2018

Este documento es propiedad del Municipic de Mazatlan. Queda

Rr

ohibida cualquier reproduccidn

fi . . N o R . . _ - |
parcial o total. La impresion no autorizads de este documento se considerz como copia "no i

controlada”.




Contratos

Qbras f Programas | | Id Cordrato = Fecha dei Contrato CG/12/2017
cﬂwu_‘“ = - - Contrato =

Descrpcion  REPOSICION DE UN TRAMO DE LINEA DE CONDUCTION DE 2 DE DIA DE V., POR CAMING AL VAINILLO ENTRE EL FOBLADO
ESCARBADA

|
- | No. de MIMOOPFASM.1052017  Corfratista / Proveedor - |ESPINGZA TIADO RUBEN
-1
| del Cortrato  OE | AMORA Y POZ0 PROFUNDO, EN EL POBLADO DE LA MORA ESC)

Fecha nical  p5r1207

Presupuesio Disponuble
AE=S=T T del Contrato: 3.985.12
Fecha Final 051272007 Valor 3 45.348.64
Obea o
Acignadio 'REPOSICIGN DE N TRAMO DE LINEA DE CONDUCCION DE 2D DIA. DE PYC, POR CAMING AL VADNILLO ENTRE EL PORLADO DE LA =
Proyocto FONDC DE APCRTACION FALS - APLICACION FONDO DE APCRTACION INFRAEST. [ ~| (2.
Eecutivo e
| —
| 1D Cog 614003 APLICACION FONDO DE APORT.P/INF.SOC.MPAL
| Cuerta e —
Bspecfica 1235 4 000311 003143 00CCOD 000000 REPOSICION DE UN TRAMO DE LINEA DE CONDUCCION
Cuerta 3§ pcog
Infrestructura x5
T Autorizaciones [rdenes
= Tk Gar oy mpnmir 3 tgnocas () Cancetar 4, Buscar | Ceme e Contiate. (5 Regresar
! Presupuestos
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AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia

Direccién de Obras Publicas. ID

DOPB-MZTL-005

Nombre del Proceso

Area/ Subdireccién
Depto. Administrativa.

Movimientos de personal.

Objetivo

Realizar los movimientos de altas y bajas de personal adscrito a los
diferentes Departamentos de Obras Publicas, este proceso aplica para
todo el personal de cada una de las dreas que conforman la Direccidn de
Obras Publicas

Puesto responsable

Auxiliar Administrativo.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Presidencia Municipal.
2. Direccién de obras ptblicas.
3. Direccion de recursos humanos.

Sistemas utilizados

N/A

Documentos o
formatos
relacionados

* Formato propuesta de personal.
®=  Formato de filiacion.

Politicas

* Ley de Obras Publicas y Servicios relacionada con las mismas del
Estado de Sinaloa.

= Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacidn de Servicios y
Obra Publica del Estado de Sinaloa.

= Ley de la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

Producto Final

Registro correcto y puntual de movimientos de personal autorizado por
Presidencia Municipal y Direccion de Obras Piblicas.




A. Explicacion general del proceso:

movimiento interno a subdireccién administrativa.
= Subdirector administrativo recibe instruccion e informacién del candidato.
= Registra “formato propuesta de personal”.
= Elabora “formato de filiacion”.
= Direccidon de obras publicas autoriza formatos.

B. Flujo/Mapa del proceso
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EVALUACION
Y MEJORA




C. Descripcion de actividades.

#| RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1| Direccidn de Notificacion | La Direccién de Obras N/A N/A N/A
Obras de Publicas entrega a |Ia
Pablicas candidato. Subdireccion
Administrativa la
documentacidn de
candidatos como nuevo
personal o movimientos
internos.
2| Subdireccion Recibe Subdireccién recibe N/A N/A N/A
Administrativa | instruccidn. | instruccién e informacién
de la Direccidn del candidato o
de Obras movimientos internos.
Publicas
A su vez indica al Auxiliar
Administrativo realice el
trémite.
3| Auxiliar Formato de | Auxiliar administrativo | Formato de N/A N/A
Administrativo | personal. registra  “formato de | personal.
personal” con la
documentacién e
informacién del candidato.
4| Auxiliar Formato de | Auxiliar registra “formato | Formato de N/A N/A
Administrativo | filiacidn. de filiacion”, con filiacién.
informacion del candidato.
5| Auxiliar Formatos a Los formatos con | Formato de N/A N/A
administrativo | direccién. informacién del candidato personal y
se envian al director de filiacion.
obras publicas para
autorizacion.
6| Director de Autorizacion. | Director autoriza formatos | Formato de N/A N/A
Obras para ingreso de nuevo| personaly
Publicas colaborador filiacion.
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#| RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS | SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
7| Auxiliar Formatos a Aucxiliar hace llegar | Formato de N/A Direccion
administrativo | Recursos formatos y expedientes personal y de recursos
Humanos. del candidato a Recursos filiacion. humanos.
Humanos y espera
confirmacion de alta.

D. Observaciones.

e Se lleva un control de los movimientos de personal por mes.

E. Beneficiario (s) del proceso.

F.

Direccién de Obras Piblicas.

Anexos. N/A
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AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de Obras Publicas. | ID DOPB-MZTL-006
Nombre del Proceso | Registro de némina semanal. Area/ | Subdireccién

Depto. | Administrativa.
Objetivo Registrar de manera correcta la némina de los empleados registrados

como “nomina semanal, cumpliendo con las politicas de asignacion de
horas extras trabajadas y en apego a las instrucciones que se emiten de
parte de la Direccién de Obras Publicas.

Puesto responsable | Auxiliar Administrativo.

Direcciones, areas, 1. Subdireccién de Maquinaria.
Dependencias o 2. Direccion de Recursos Humanos.
puestos de trabajo
involucrados

Sistemas utilizados N/A

Documentos o = Tablas de némina semanal.
formatos

relacionados

Politicas * Ley de Obras Publicas y Servicios relacionada con las mismas del
Estado de Sinaloa.

® Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacidon de Servicios y
Obra Publica del Estado de Sinaloa.

* Leydela Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

Producto Final Tramite ante Oficialia Mayor de ndémina de campamento de Obras

Pdblicas con base a la carga de trabajo realizada la semana inmediata
anterior laborada.

A. Explicacion general del proceso:

Subdireccion de maquinaria hace llegar semanalmente los lunes a la Direccién de Obras
Publicas registros de horas trabajadas por empleado, para el tramite de némina semanal.

|
|
=

Este aocumento es propiedad de

parcial o total. Lz impresion no autorizada de & umente consider mo 38/77




semanal por medio del auxiliar administrativo.

Auxiliar elabora formatos para el tramite de pago de némina.

Una vez llenos formatos y documentacién de soporte, se envian al director de obras
publicas para su autorizacidn.

de soporte se envian a oficialia mayor para gestién de pago.

B. Flujo/Mapa del proceso

Subdireccién administrativa revisa la documentacion correspondiente a la ndmina

El director de obras publicas autoriza el pago de némina semanal, formatos y documentos
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C. Descripcion de actividades.

# | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCE§O,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Subdireccion | Néomina Semanalmente la NAmina N/A N/A
de semanal. subdireccion de semanal.
Maquinaria maquinaria envia datos
de la némina semanal
para que se autorizada y
programada para pago.
2 | Subdireccidon Recepcion La Subdireccidn Nomina N/A N/A
Administrativa | de némina. | Administrativa recibe Vi semanal.
de la Direccidn revisa la documentacién
de Obras correspondiente por
Publicas medio  del  Auxiliar
Administrativo.
3 | Auxiliar Formatos. Auxiliar ~ Administrativo | Formatos de N/A N/A
Administrativo elabora formatos de | tramite de
trdmite de némina. némina.
4 | Auxiliar Formatos a Los formatos de ndmina | Formatos de N/A N/A
administrativo | direccién. son enviados a la| tramitede
Direccion de  Obras némina.
Pablicas para su
autorizacion.
5 | Director de Autorizacion. | Director de Obras N/A N/A N/A
Obras Pdblicas firma y autoriza
Publicas noémina.
6 | Auxiliar NAmina a La némina autorizada | Formatos de N/A Oficialia
administrativo | Oficialia. por el Director de Obras | tramite de Mayor
Pablicas asi como la némina.
documentacion de
soporte

correspondiente, se
envia a oficialia mayor




para esperar la
programacion de pago.

D. Observaciones.

e Selleva un control de horas extras, asistencias y faltas por semana.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Direccién de Obras Publicas.

F. Anexos. N/A
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AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia

Direccion de Obras Plblicas. ID

DOPB-MZTL-007

Nombre del Proceso

Area/
Depto.

Realizacién de presupuestos base. Subdireccién Técnica.

Objetivo

Obtener y garantizar los mejores costos dentro del mercado comercial.

Puesto responsable

Jefe de Normatividad y Costos.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Proyectista.
2. Generador de obra.

Sistemas utilizados

Opus AEC10.

Documentos o
formatos
relacionados

= (Catdlogo de conceptos y generadores de obra.

Politicas

* Ley de Obras Publicas y Servicios relacionada con las mismas del

Estado de Sinaloa.

* Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacidn de Servicios %

Obra Publica del Estado de Sinaloa.
® Leyde la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

Producto Final

Presupuesto actualizado, considerando para ello un

necesario al cual se denomina presupuesto base.

A. Explicacion general del proceso:

= Jefe de Proyectos proporciona al jefe de normatividad vy costos catdlogo de conceptos y
generadores de obra, para comenzar cotizaciones; es la Gnica forma que detona una

cotizacion.

= Jefe de Costos recibe informacién del proyecto.

= Jefe de Costos inicia mercadeo/cotizacién de los conceptos de obra.
sistema Opus AEC10
conceptos y volimenes de obra.

= Se capturan en

mercadeo
(cotizacién) de los insumos vigentes y obtener el soporte econdmico

informacién correspondiente a catilogos de



proyecto.

técnico del analisis de costos.

® Presupuesto es impreso y entregado a la direccidn de obras publicas para su revisidn y

valoracién.

B. Flujo/Mapa del proceso

PLANEACION

INICIA

Jefe de
normatividad y

EJECUCION

Inicia cotizacién
de conceptos de
- obra con

costos recibe
catdlogo

v

Jefe de proyectos,
catalogo de
conceptos y

Los volimenes
se optimizan

para minimizar |-

distintos
proveedores

Cotizacion de
conceptos como

_ | maquinaria, material de
| construccién, mano de

obra, equipo menor,
entre otros

Son capturados en
sistema opus AEC10
informacién

generadores de obra costos irreales o

no operativos

correspondiente a

l-=— cotizaciones de

\d

Se reciben

FIN

Los voliumenes son optimizados para minimizar costos no operativos o irreales.
Se incluye conceptos como gastos de oficina, indirectos de obra, financieros y utilidad del

| CONTROL

Las tarjetas son
utilizadas como

$-| SOporte técnico
del andlisis de
costos

catdlogos de concepto proveedores
y volimenes de obra.
incluyen con os
cii'w gaitos :e :gzitna. .SE generan
2 tarjetas unitarias
- gastos indirectos de obra, 2>
financieros y utilidad del de cada
concepto
proyecto
Director de Presupuestos
obras publicas son impresos y
<——— revisa, valora y |- enviadosa |-
autoriza direccion de
presupuestos obras publicas

Se generan tarjetas unitarias de cada concepto, que funcionan también como soporte

EVALUACION
Y MEJORA




C. Descripcion de actividades.

# | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESOQ,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 |Jefede Catalogo de | Jefe de Proyectos elabora | Catélogo de N/A N/A
Proyectos conceptos. catdlogo de conceptos y | conceptosy
generadores de obra para | generadores
iniciar cotizaciones, pues de obra.
éstas requieren el soporte
e informacidn para
solicitarlas.
2 |lJefede Recibe Jefe de Costos recibe | Catdlogo de N/A N/A
Normatividad | catdlogo. catdlogo necesario para | conceptosy
y Costos iniciar cotizaciones. generadores
de obra.
3 |lefede Solicitud El Jefe de Costos con la N/A N/A Proveedore
Normatividad | cotizaciones. | informacién de conceptos s diversos
y Costos inicia la solicitud de
cotizaciones con diversos
proveedores de
maquinaria, material de
construcciéon, mano de
obra, equipo menor, entre
otros.
4 | lefede Recepcidn Jefe de Costos recibe | Cotizaciones N/A N/A
normatividad | cotizaciones. | cotizaciones de
y costos proveedores respecto a los
rubros indicados.
5 | Jefede Captura Se capturan en sistema | Catdlogo de Opus N/A
normatividad | sistema opus AEC10 informacidn | conceptosy AEC10
y costos AEC10. correspondiente a | generadores
catdlogos de concepto y de obra.
volimenes de obra.
Los volimenes se
optimizan para evitar
costos irreales o no
operativos.




RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
lefe de Otros Se incluyen conceptos | Catilogo de Opus N/A
Normatividad | conceptos. como gastos indirectos, | conceptosy AEC10
y Costos gastos de oficina, | generadores
financieros, indirectos de de obra.
obra y la utilidad del
proyecto.
Jefe de Tarjetas Se generan tarjetas Tarjetas N/A N/A
Normatividad | unitarias. unitarias de cada unitarias.
y Costos concepto, que sirven
también como soporte
técnico del andlisis de
costos.
Jefe de Presupuestos | Los presupuestos/ | Cotizaciones N/A Direccion
Normatividad | impresos. cotizaciones, son impresos de obras
y Costos y enviados a la Direccién publicas.
de Obras Publicas para su
autorizacion.
Director de Autorizacion. | EI Director de Obras | Cotizaciones N/A N/A
obras publicas Pablicas valora, revisa y
autoriza la cotizacidén que
mejor cumpla los
requerimientos de calidad
Yy precio que requieren las
obras del Ayuntamiento.

D. Observaciones.

e La cotizacion se entrega impresa a las &reas involucradas, quedando un respaldo
electronico con un ndimero de registro definido.

® En caso de variantes en el proyecto, éstas son notificadas al jefe de normatividad y costos
para nueva valoracién econdmica y técnica de los ajustes a considerar en el presupuesto.

e Como drea de oportunidad se detecta la necesidad de ampliar el monto establecido al
departamento para compra de insumos de oficina.




E. Beneficiario (s) del proceso.

F. Anexos. N/A
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AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia

Direccién de Obras Piblicas. ID DOPB-MZTL-008

Nombre del Proceso

Realizacion de licitaciones Publicas. | Area/ | Subdireccién Técnica.
Depto.

Objetivo

Obtener la mejor propuesta econédmica v técnica que garantice la calidad
de los trabajos y optimizar recursos del Municipio.

Puesto responsable

Jefe de Normatividad y Costos.

Direcciones, areas, 1. Direccion de obras publicas.
Dependencias o 2. Subdireccion de obras publicas.
puestos de trabajo 3. Transparencia.
involucrados 4. Organo interno de control.
5. Subdireccién de administracién de la direccién de obras publicas.
Sistemas utilizados N/A

Documentos o

formatos
relacionados

= Convocatoria a la licitacion.

® Propuestas técnica y econdmica.
= Acta de apertura.

= Fallo.

Politicas

® Ley de Obras Publicas y Servicios relacionada con las mismas del
Estado de Sinaloa.

* Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y
Obra Publica del Estado de Sinaloa.

® Leydela Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

Producto Final

Cubrir las necesidades requeridas por la sociedad respecto a obra publica
en el Municipio de Mazatlan.

A. Explicacion general del proceso:

® Los pasos a seguir para una Licitacién Publica son claros y definidos.

Lanzamiento de convocatoria publica. Busca despertar interés de diversos
participantes, personas fisicas y morales.

Se reciben solicitudes de registro por parte de los interesados.

1.

Se man

ifiesta por escrito la aceptacion de los participantes.

Este documento es prop
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La Direccion de Obras Pdblicas hace entrega a los
técnica (area de proyectos), planos, catdlogo de conceptos.

Se programa visita al lugar de la obra.

Junta de aclaraciones para despegar dudas de los interesados.
Se realiza presentacion y apertura de propuestas.
Se extiende acta de apertura.

Revision cuantitativa de propuestas.
10. Fallo del proceso.

tiempos para llevar a cabo cada una de las fases del proceso.

B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcion de actividades.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
lefe de Lanzamiento | Se lleva a cabo | Convocatori N/A N/A
Normatividad | convocatoria. | lanzamiento de aa
y Costos convocatoria a Licitacién | licitacidn.
de Obra Puablica.
Jefe de Recepcién de | Se reciben solicitudes de Registro de N/A N/A
Normatividad | solicitudes. registro a la convocatoria | solicitud
y Costos de interesados ya sean
personas fisicas o morales.
Participantes | Manifiesto de | Los participantes N/A N/A N/A
aceptacion. manifiestan por escrito
aceptacion de participar
en el proceso.
Jefe de Informaciéna | La direccion de obras N/A N/A
Proyectos interesados publicas por medio del jefe
de proyectos, entrega a los
interesados a participar,
informacidn técnica,
planos vy catalogo de
conceptos y con ello
preparen sus propuestas.
Jefe de Visita al lugar. | Se realiza una visita al N/A N/A N/A
Proyectos lugar o drea donde se
llevard a cabo la obra en
proceso de licitacién, para
que los participantes
hagan estimaciones
correspondientes.
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# | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESQ,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
6 | Comitéde Junta de Se lleva a cabo junta de | Formato de N/A Comité de
Adquisiciones | Aclaraciones. | aclaraciones donde se aclaraciones adquisicion
despejan dudas de los es.
interesados a participar en
la licitacidn.
7 | Comité de Presentacion |Se lleva a cabo |Ia N/A N/A Comité de
adquisiciones | de presentacion y apertura de adquisicion
propuestas. propuestas técnicas vy es.
econémicas de cada uno
de los participantes den la
licitacion.
8 | Comitéde Acta de Se extiende el acta de Acta de N/A Comité de
adquisiciones | apertura. apertura. apertura adquisicion
es.
9 | Comitéde Revision de Se lleva a cabo revision N/A N/A Comité de
adquisiciones | propuestas. cuantitativa de propuestas adquisicion
' de cada uno de los es.
participantes.
10 | Comité de Fallo. Se emite fallo. Fallo. N/A Comité de
adquisiciones adquisicion
es.

E. Beneficiario (s) del proceso.

D. Observaciones.

e Se realiza revision de los andlisis de precios unitarios donde intervienen: mano de obra,

maquinaria y equipo, materiales, asi como célculo de los porcentajes de financiamiento,
indirectos y utilidad.

e Como drea de oportunidad se recomienda otro acceso al sistema Opus para agilizar
cotizaciones.

Direccidn de obras publicas y ciudadania de Mazatlan.
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AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia

Direccidn de Obras Publicas. ID DOPB-MZTL-009

Nombre del Proceso

Recepcion de fraccionamientos. Area/ |lefe de Proyectos vy

Depto. | Fraccionamientos.

Objetivo

Confirmar que la constructora que edificé un nuevo fraccionamiento
observé medidas y colindancias que se autorizadas, asi como también los
niveles con los cuales debi6 ser construido, esto con el fin de preservar
los atributos de la zona de influencia de dicho asentamiento.

Puesto responsable

Jefe de Proyectos y Fraccionamientos.

Direcciones, areas, 1. Topodgrafo.

Dependencias o 2. Auxiliares del drea de proyectos.
puestos de trabajo 3. Constructor y equipo de construccidn.
involucrados 4. Subdireccidn técnica.

Sistemas utilizados | Autocad.

Documentos o
formatos
relacionados

Plano de obra terminada.

Tabla de medidas confirmadas y niveles de la obra.
Formato para generadores.

Formato de informe.

Politicas

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionada con las mismas del
Estado de Sinaloa.

Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y
Obra Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

Reglamento de planeacién del Municipio de Mazatln.

Producto Final

Garantizar al ciudadano la habitabilidad del lugar donde adquiere su
vivienda, la seguridad de vialidades y que las colindancias no fueron
rebasadas y confirmar que estd construido conforme a los niveles
autorizados por la Dependencia.




A. Explicacion general del proceso:

fraccionamiento.

verificacion.

® La programacion se hace de acuerdo a prioridades de la Direccién.
Cuadrilla se presenta en fraccionamiento para medicién y verificaciéon de niveles.
En caso de existir desviaciones o discrepancias en la revisién, se comunica al Jefe de

Proyectos las desviaciones detectadas.

B. Flujo/Mapa del proceso
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FIN

Constructora interesada, solicita en Direccién de obras publicas la revision del
Direccion de obras pulblicas por medio del jefe de proyectos, recoleta informacién de

enfoque de construccidn de la obra.

Jefe de proyectos, designa y programa cuadrilla que serd responsable de la revision y

Concluye revision del fraccionamiento con informe detallado de la verificacién en obra.
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EVALUACION
Y MEJORA



C. Descripcion de actividades.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,

DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Constructor

Solicitud de
revision.

Constructor
finalizado su
fraccionamiento,
en direccidn
publicas la
mismo.

que ha
obra de
solicita
de obras
revision del

N/A

N/A

N/A

Jefe de
Proyectos

Recepcion
de solicitud.

Direccion de Obras
Plblicas recibe solicitud vy
es canalizada al jefe de
proyectos.

N/A

N/A

N/A

Jefe de
Proyectos

Recoleccion
informacién.

lefe de
recolecta

Proyectos
informacién de
la obra, enfoque de
construccion, planos de
obra terminada, tabla de
medidas confirmadas vy
niveles de obra.

Planos de
obra, tabla
de medidas.

N/A

N/A

Jefe de
Proyectos

Designacion
cuadrilla.

lefe de Proyectos designa
cuadrilla que sera
responsable de la revisién
y verificacion de obra.

N/A

N/A

N/A

Cuadrilla

Programacién

Cuadrilla programa visita
de revision a
fraccionamiento en base a
prioridades.

N/A

N/A

N/A

Cuadrilla

Revision y
medicién.

Cuadrilla se presenta en
fraccionamiento y lleva a
cabo revision y verificacion
de niveles de obra.

N/A

N/A

N/A




# | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
6 | Cuadrilla Desviaciones | En  caso de detectar Formato N/A N/A
desviaciones en la revisién, para
lo comunica al jefe de | generadores
proyectos.
7 | Cuadrilla Conclusién. | Concluye revisién y Formato N/A N/A
verificacidn de obra. para
generadores
8 | Jefe de Informe. Se realiza informe | Formato de N/A Comité de
Proyectos detallado de la revision de informe. adquisicion
obra, observaciones vy si se es.
considera conveniente,
fotografias.

D. Observaciones.

® Se lleva un control de los generadores realizados por semana y un reporte de avances de
elaboracion de generadores.

® Se cuenta con un registro de atenciones por zona en el Municipio de Mazatlan.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania de Mazatlan.
F. ANEXOS N/A

CONTROL DE VERSIONES
Fecha: Enero 05, 2018.
Tabla de historia del documento

# de | Date: . Razodn de revisién:

Revision:

1 09 Enero 2018 Correccién de Documento. _ st =
2 19 Enero 2018 Cambio formato del Documento.

3 21 Marzo 2018 Correccion de Documento.




AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia

Direccidén de Obras Piblicas. ID DOPB-MZTL-010

Nombre del Proceso

Integracion expedientes técnicos | Area/ | Subdireccién Técnica de
de obra. Depto. | Construccidn.

Objetivo

Asegurar la correcta y completa integracién de expedientes técnicos de
obra.

Puesto responsable

Subdirector Técnico de Construccidn.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Organo Interno de Control.
Auditoria Superior del Estado.
Auditorias Federales.
Contratista.

Jefe de proyecto.

Jefe de supervision.

Jefe de costos.

8. Archivo.

A SN

Sistemas utilizados

Autocad, Opus.

Documentos o

= Acta finiquito de obra.

formatos * Documento de entrega y recepcidn de la misma.
relacionados = Check list de control.
Politicas * Ley de Obras Publicas y Servicios relacionada con las mismas del

Estado de Sinaloa.

* Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y
Obra Publica del Estado de Sinaloa.

* Leyde Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

* Reglamento de planeacién del Municipio de Mazatl4n.

Producto Final

Minimizar y estar preparados para observaciones del Organo Interno de
Control y Auditoria Superior del Estado.




INICIA

Contratista por

A. Explicacion general del proceso:

Contratista presenta proyecto ejecutivo de obra, si éste cu mple con los requerimientos se

le asigna la obra.

Subdirector Técnico requiere presencia de contratista previo al inicio de la obra, para

dudas y aclaraciones.

Contratista integra documentacién de inicio de obra y la hace llegar al supervisor de obra
de la direccion.

Supervisor integra documentacion al expediente correspondiente conforme al avance de

la misma.

Subdirector monitorea avance de obra e integracion de expediente por supervisor.

Si la obra monitoreada no ha concluido, los avances siguen integrandose al expediente.

Si la obra ha concluido, el Subdirector se asegura que supervisor gestione documentos de
término de obra con el contratista.

PLANEACION

Subdirector

teécnico regiuere

reunion con
contratista

previo al inicio

de la obra

B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcién de actividades.

#

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,

DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Contratista

Proyecto
ejecutivo.

Contratista presenta ante
Municipio proyecto
ejecutivo de obra, si éste
cumple con los
requerimientos
establecidos, la obra se le
asigna.

Proyecto
gjecutivo.

N/A

N/A

Subdirector
Técnico

Reunion
contratista.

Subdirector Técnico
solicita reunion con
contratista antes de iniciar
obra.

N/A

N/A

N/A

Supervisor

Informacién
de
contratista.

Supervisor solicita a
Contratista informacidn
para inicio de obra.

N/A

N/A

N/A

Contratista

Documenta-
cion.

Contratista integra
documentacién de inicio
de obra y la entrega a
Supervisor de obra.

Documentac
ion de inicio
de obra.

N/A

N/A

Supervisor

Expediente

Supervisor
expediente
documentacidn
proporcionada
contratista.
Conforme la obra avanza,
se va integrando
informacidn al respecto en
expediente.

integra
con

por

Expediente.

N/A

N/A

Subdirector

Monitoreo.

Subdirector monitorea el
avance de obra y verifica la
integracidn del expediente
de la misma.

Expediente.

N/A

N/A

Este documento e

nto es

= QOoCUum

SRITT

24/ 1




# | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
7 | Subdirector Solicitudde |Si la obra ha concluido, N/A N/A N/A
gestion de Subdirector  solicita a
documentos | supervisor la gestién de
documentos de término
de obra.
Si la obra atin no concluye,
informacién de la misma
sigue  integréndose  al
expediente.
8 | Supervisor Gestion de Al concluir la obra, Acta de N/A N/A
documentos | supervisor gestiona acta finiquito de
de finiquito de obra. obra.

Contratista recibe acta de
finiquito y documentacién
de entrega de la misma.

D. Observaciones.

® Se lleva como control una tabla de seguimiento de expedientes de obra.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania de Mazatlan.

F. ANEXOS. N/A

Fecha:

Enero 05, 2018.

Tabla de historia del documento

= de | Date: Razon de revision:

Revision:

1 09 Enero 2018 Correccion de Documento. B i
2 19 Enero 2018 Cambio formato del Documeto. 49
3 21 Marzo 2018 Correccién de Documento. : sl




AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia

Direccién de Obras Pablicas. ID

DOPB-MZTL-011

Nombre del Proceso

Area/
Depto.

Elaboracion de generadores de
obra.

Direccion de Obras
Publicas.

Objetivo

Elaborar el documento bajo el cual se especifiquen los requerimientos
técnicos, de materiales, niveles, longitudes y volimenes de obra.

Puesto responsable

Jefe de Proyectos y Fraccionamientos.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Subdireccidn Técnica.
2. Departamento de Costos.

Sistemas utilizados

Autocad.

Documentos o
formatos
relacionados

=  Solicitud de elaboracién de generadores.
= Documento generador de obra.

Politicas

* Ley de Obras Publicas y Servicios relacionada con las mismas del
Estado de Sinaloa.

® Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

= Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y
Obra Publica del Estado de Sinaloa.

® Ley de la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

® Reglamento de planeacidn del Municipio de Mazatlén.

Producto Final

Obtener los volimenes adecuados de los conceptos que compondran
cada uno de los rubros de la obra en planificacidn.

A. Explicacion general del proceso:

* Jefe de Proyectos recibe solicitud de elaboracién de generadores y determina necesidades
especiales y aspectos generales de la obra.

* Programa de acuerdo a prioridades, atencién de requisiciones de generadores.

®= Auxiliar de Generadores recaba levantamientos y verificacién de niveles necesarios de las
obras solicitadas.

® Verificacién de planos donde iniciaran las obras con generador solicitado.

80/77




Auxiliar revisa especificaciones de materiales que seran requeridos, y elabora informe de
generador de obra el cual debera ser autorizado por el jefe de proyectos.
Jefe de Costos, recibe informe de generador de obras.

B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcion de actividades.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESOQ,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
Jefe de Solicitud de | Jefe de Proyectos, recibe Solicitud. N/A N/A
Proyectos generadores | solicitud de elaboracidn
de generadores de obra
en planificacion.
Jefe de Definicién. Jefe de Proyectos N/A N/A N/A
Proyectos determina necesidades
especiales y aspectos
generales de la obra para
la planeacién vy
programacidén de
generadores.
Jefe de Generador. | Jefe de Proyectos N/A N/A N/A
Proyectos programa la visita del
generador (es), al drea
destinada para inicio de
obra.
Auxiliar de Inicio. Auxiliar de generadores N/A N/A N/A
generadores recibe instrucciones del
jefe de proyectos vy
acude al lugar donde se
llevard a cabo la obra.
Auxiliar de Levantamien | Auxiliar de generadores N/A N/A N/A
generadores to. inicia levantamientos vy

verificacion de niveles
necesarios de las obras
solicitadas.

oS e




# | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCE§O,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
6 | Auxiliar de Verificacion. | Auxiliar verifica planos Planos de N/A N/A
generadores de los poligonos donde obra.
se instalara la obra con
generador solicitado.
7 | Auxiliar de Material Auxiliar de generadores N/A N/A N/A
generadores requerido. revisa las
especificaciones del
material requerido para
la obra.
8 | Auxiliar de Informe. Auxiliar, elabora informe | Informe de N/A N/A
generadores de generador de obra y | generador
se entrega a jefe de de obra.
proyectos para su
autorizacion.
9 | Jefe de Autorizacién | Jefe de Proyectos | Informe de N/A N/A
proyectos autoriza informe y lo| generador
hace llegar al jefe de de obra.
costos.

D. Observaciones.

® Se lleva registro de generadores realizados por dia y por semana.

E. Beneficiario (s) del proceso.
Ciudadania de Mazatlan.

F. ANEXOS N/A

CONTROL DE VERSIONES

Fecha: | Enero 05, 2018. ;/
Tabla de historia del documento ,

# de | Date: Razon de revision: Firma: /M
Revision: 8 W

1 09 Enero 2018 Correccién de Documento.

a
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AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia

Direccién de Obras Publicas. ID

DOPB-MZTL-012

Nombre del Proceso

Verificacion de levantamientos vy | Area/
niveles de terrenos. Depto.

Direccidn de Obras
Publicas.

Objetivo

Realizar las mediciones y verificaciones de niveles con equipos
topograficos para generar reporte de los limites que conforman el
poligono objeto de revisién por parte del Municipio.

Puesto responsable

Jefe de Proyectos y Fraccionamientos.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Auxiliar del drea de proyectos.
2. Presidencia Municipal.
3. Dependencias del Municipio que requieran el servicio.

Sistemas utilizados

Autocad.

Documentos o
formatos
relacionados

=Reporte del levantamiento
=Plan de accidn.

Politicas

® Ley de Obras Publicas y Servicios relacionada con las mismas del
Estado de Sinaloa.

= Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

® Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacidn de Servicios y
Obra Publica del Estado de Sinaloa.

= Ley de Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

®* Reglamento de planeacion del Municipio de Mazatlan.

Producto Final

Brindar el servicio de medicién y levantamiento de niveles y angulos que
conforman el poligono que se est3 estudiando, con el fin de llevar a cabo
obra publica de interés para la ciudadania.

A. Explicacion general del proceso:

® Requerimiento de levantamiento y niveles de terreno llega a la direccién de obras
publicas, solicitado por Presidente u otra drea del Ayuntamiento.

*= Director elabora plan de accién de acuerdo al tipo de obra y lo hace llegar al jefe de
proyectos y fraccionamientos.

Este documento es propiedad del Municipi

narcizl 0 +a*al 1A imMAraciaAn nA o ke
parcial 0 total. La impresion no aut

[ah] - rabikiAa = 1
Queda prehibida cual

O
1




de

= Jefe de Proyectos y Fraccionamientos, programa la atencidn
requerimientos para levantamientos solicitados.

® De igual forma programa la cuadrilla de trabajo que atenderd la solicitud, material y
equipo topografico requerido.

= Se preparan los pertrechos necesarios para atender la solicitud.

®* Cuadrilla realiza levantamiento y el reporte de medidas, angulos y niveles del poligono
revisado.

los diversos

* Reporte es entregado al Jefe de Proyectos y posteriormente al Director para su
autorizacion.

B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcion de actividades.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
Presidenciau | Requeri- Presidente Municipal u | Solicitud. N/A N/A
otra miento. otra Dependencia del
Dependencia Municipio envian solicitud
Municipal de requerimiento de
levantamiento v niveles de
terreno al Director de
Obras Publicas.
Director de Plan de Director recibe solicitud y Plan de N/A N/A
Obras accion. elabora plan de accién el accion.
Publicas cual hace llegar a Jefe de
Proyectos.
Jefe de Ejecucion. Jefe de Proyectos recibe Plan de N/A N/A
Proyectos plan de accién para accion.
gjecutarlo, prepara |la
atencion al requerimiento
recibido.
Jefe de Cuadrilla. Designa la cuadrilla que N/A N/A N/A
Proyectos atendera requerimiento.
Jefe de Preparacién. | Prepara material, equipo N/A N/A N/A
Proyectos topogréafico y pertrechos
necesarios para el
levantamiento.
Cuadrilla Levanta- Cuadrilla lleva a cabo N/A N/A N/A
miento. levantamiento requerido.
Cuadrilla Reporte. Cuadrilla elabora reporte | Reporte de N/A N/A
con medidas, angulos vy | levantamien
niveles del  poligono to.

revisado y es enviado al
Jefe de Proyectos.

o
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# | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCE§O,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
8 | Jefe de Revision de | lefe de Proyectos recibe Reporte de N/A N/A
Proyectos reporte. reporte del levantamiento | levantamien
y valida que todo esté to.
correcto.
Reporte es enviado al
Director de Obras Publicas.
9 | Director de Autorizacién | Director recibe reporte y | Reporte de N/A N/A
Obras autoriza el mismo. levantamien
Publicas to.

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

e Se lleva registro levantamientos realizados en el mes.

Ciudadania de Mazatlan.

F. ANEXOS N/A

CONTROL DE VERSIONES

Fecha:

Marzo 22, 2018.

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razoén de revision:
Revision:
1 21 Marzo 2018 Creacion del documento. 2

Este documento es propi

Azreial A tar z
parcial 0 total. Laim




AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia

Direccién de Obras Publicas. ID

DOPB-MZTL-013

Nombre del Proceso

Gestidn y ejecucidon de obras.

Area/
Depto.

Direccidn de Obras
Publicas.

Objetivo

Administrar los presupuestos de obra autorizada del ejercicio para

optimizar la operacién de la dependencia y contribuir al bienestar de Ia
poblacidn.

Puesto responsable

Director de Obras Publicas.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Presupuestos.
2. Licitaciones.
3. Direccién de Bienestar y Desarrollo Social.

Sistemas utilizados

Documentos o
formatos
relacionados

= Contratos.

= Oficios de aprobacién.
= Informe presupuestal.
®=Programa de obras.

Politicas

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionada con las mismas del
Estado de Sinaloa.

Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contrataciéon de Servicios y
Obra Publica del Estado de Sinaloa.

Ley de Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

Reglamento de planeacion del Municipio de Mazatlan.

Producto Final

Optimizacién de recursos otorgados y disponibles en beneficio de la
ciudadania.

A. Explicacion general del proceso:

federales.

La actividad inicia con la gestién de recursos via Presupuestacién o solicitud a fuentes

= Director determina el presupuesto que sera destinado a obra publica para el ejercicio.
= Direccidn de Bienestar y Desarrollo Social, envia a ésta Direccién propuestas de obras de
acuerdo a los planes de la misma.




= Jefe de proyectos en conjunto con el Jefe de Costos elaboran levantamientos y
presupuestos de cada obra sugerida o solicitada.

®* Informe presupuestal es entregado al Director de Obras Publicas.

= Subdirector administrativo, gestiona los oficios de aprobacién para cada obra
presupuestada.

® Director de Obras Pdblicas, elabora programa de obras basindose en directrices
establecidas.

* Se determina si la obra pasa a licitacién o asignacién directa.

= Al pasar el proceso de licitacién y sus etapas o la obra es asignada directamente, se genera
y firma contrato entre los involucrados.

B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcion de actividades.

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
Director Gestion de Director gestiona recursos N/A N/A N/A
recursos. para obras en el Municipio
via presupuestacién o por
medio de solicitud a
fuentes federales.
Director Uso de Al recibir los recursos, el N/A N/A N/A
recursos. director determina el
presupuesto que serd
destinado para obra
publica.
Direccion de Propuestas | La Direccion de Bienestar y N/A N/A
Bienestary de obras Desarrollo Social envia a
Desarrollo ésta Direccion, propuestas
Social de obras en apoyo a
familias vulnerables.
lefe de Obras. Las obras sugeridas o | Levantamie N/A N/A
Proyecto y solicitadas por  otras ntosy
Jefe de Costos dependencias se | presupuesto
comunican a los Jefes de s.
Proyecto y jefe de Costos.
En  conjunto elaboran
levantamientos y
presupuestos para cada
obra.
Jefe de Informe Informe presupuestal es Informe N/A N/A
Proyecto y presupuestal | entregado al Director. presupuesta
Jefe de Costos l

—————




# | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
6 | Subdirector Oficios de Subdirector Administrativo | Oficios de N/A N/A
Administrativ | aprobacién. | gestiona los oficios de aprobacidn.
o} aprobacion necesarios
para el inicio de cada obra
presupuestada.
7 | Director de Programa de | Director elabora el | Programa de N/A N/A
Obras obras. programa de obras de obras.
Puablicas acuerdo a las directrices
establecidas y prioridades
de las dependencias vy
administraciéon municipal.
8 | Director de Tipo de De acuerdo al tipo de obra | Licitacidn. N/A N/A
Obras asignacion se define si la misma se
Publicas de obra. publica a Licitacion o se
asigna directamente a
contratista o constructor.
9 | Jefede Licitacion, La obra es enviada a| Licitacién. N/A N/A
Proyecto licitacion por el costo de la
misma.
Se llevan a cabo los pasos
de la Licitacidn.
10 | Subdirector Contrato. Subdirector Administrativo | Contrato. N/A N/A
Administrativ elabora contrato entre
o] Municipio y empresas,
contratistas o]
constructores.
El contrato es firmado por
los involucrados.




D. Observaciones.
N/A

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania de Mazatlan.
F. ANEXOS N/A
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AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia

Direccién de Obras Publicas. ID DOPB-MZTL-014

Nombre del Proceso

Mantenimiento  vialidades vy | Area/ | Direccién de Obras
espacios publicos. Depto. | publicas.

Objetivo

Encausar los recursos asignados a la dependencia para dar
mantenimiento a vialidades, espacios pulblicos y zonas de interés
municipal con el fin de incrementar el bienestar de la ciudadania.

Puesto responsable

Director de Obras Publicas.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Subdirector de maquinaria.

Sistemas utilizados

N/A

Documentos o
formatos
relacionados

= Actas de entrega a vecinos.

= Registros de bitacora de atencién.

= Avance de obra y trabajos.

= Boleta de atencién ciudadana. FDAT-MZTL-001
= Requisiciéon de materiales.

Politicas

* Ley de Obras Publicas y Servicios relacionada con las mismas del
Estado de Sinaloa.

* Reglamento de Construcciones y Normas Técnicas para el Municipio de
Mazatlan.

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y
Obra Publica del Estado de Sinaloa.

® Ley de Auditoria Superior del Estado de Sinaloa.

* Reglamento de planeacién del Municipio de Mazatlan.

Producto Final

Gestion de recursos materiales para el mantenimiento y rehabilitacion de
espacios publicos.
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A. Explicacion general del proceso:

®= Director recibe solicitudes de mantenimiento de vialidades y espacios publicos, la solicitud
puede llegar por medio de boletas de atencién ciudadana.

* Se cuenta con un calendario de rehabilitacién de espacios, en el cual a menos que se
reciba boleta de atencién ciudadana, estan programados los mantenimientos.

® Subdirector de maquinaria adecua el calendario para cumplir la programacién natural de
mantenimiento y las solicitudes o quejas recibidas por medio de atencién ciudadana.

®* En caso de no contar con el material requerido para llevar a cabo el mantenimiento o
rehabilitacion el subdirector de maquinaria elabora requisicién y envia al subdirector
administrativo para el trémite correspondiente.

* Subdirector administrativo entrega al Subdirector de maquinaria vales de materiales
solicitados para mantenimiento o rehabilitacién.

= Selleva a cabo rehabilitacién o mantenimiento de vialidad o espacio publico

® Supervisor de maquinaria supervisa los trabajos realizados.

= Director gestiona acta de entrega de servicio a la ciudadania o comunidades interesadas.

i¢ Mazatlan

o Tal B

2017-2018




B. Flujo/Mapa del proceso

; : 1 EVALUACION
PLANEACION ! EJECUCION 5 CONTROL ‘ Y MEJORA
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C. Descripcidn de actividades.

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCE§0,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Directorde | Solicitud de Director recibe solicitudes Boleta de Sistema de Direccidn
Obras manteni- de rehabilitacion o} atencién Atencion de
Pablicas miento. mantenimiento de | ciudadana. | Ciudadana. | Atencién
vialidades o  espacios Ciudadana.
publicos; la solicitud puede
ser por medio de boleta de
atencién ciudadana o por
alguna dependencia.
2 | Directorde | Calendario. La Direccion cuenta con un N/A N/A N/A
Obras calendario, donde
Publicas programa la rehabilitacién
o] mantenimiento de
espacios publicos v
vialidades.
3 | Subdirector | Ajustes del Subdirector de Magquinaria N/A N/A N/A
de calendario. adecua el calendario para
Maquinaria cubrir con los
mantenimientos y
rehabilitaciones ya
programados y atender las
solicitudes por medio de
boletas de atencion
ciudadana.
4 | Subdirector | Material. Si no se cuenta en la Requisicién. N/A N/A

de
Maquinaria

Direccion con el material
requerido para los
mantenimientos, el
subdirector de maquinaria
elabora requisicién que
envia al Subdirector
Administrativo.




No. | RESPONSABL ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
E RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
5 | Subdirector | Recepciénde | Subdirector Administrativo Vale de N/A N/A
Administrati | requisicion. recibe requisicion y | material.
VO entrega vales de
materiales solicitados al
subdirector de maquinaria.
6 | Subdirector |Rehabilitacién. |[Se lleva a cabo Ia N/A N/A N/A
de rehabilitacién programada
Maquinaria o solicitada por boletas de
atencion ciudadana.
7 | Subdirector | Supervision. Supervisor de Maquinaria N/A N/A N/A
de supervisa los  trabajos
Maquinaria realizados.
8 | Directorde | Gestidn actas. Director gestiona actas de Acta de N/A N/A
Obras entrega de servicio a la entrega.
Publicas ciudadania o comunidades

beneficiadas.

D. Observaciones.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania de Mazatlan.
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