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.  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 Mazatlan, 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 vy, se logre la correcta
gestion de la operacion bajo un enfoque de mejora continua. El mapa permitira a todas las areas
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 afnadido 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, como se llevan a cabo las actividades del
mismo para la Reingenieria de Procesos.
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MARCO LEGAL.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Sinaloa.

Ley Federal de Trabajo.

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

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

Cddigo Civil del Estado de Sinaloa.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mazatlan.

Reglamento de Bando de Policia y Buen Gobierno

FILOSOFIA INSTITUCIONAL.

MISION.

Atender calidamente tanto a la ciudadania mazatleca, como a itinerantes vy visitantes,
ofreciéndoles resultados y atencién inmediata a través de acciones, decisiones y obras que
resuelvan sus necesidades reales.

VISION.
Desarrollar una administracidon con mecanismos, operacion 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 inclusion ciudadana.
Comprometidos con otorgar resultados positivos.
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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 serdn 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 dotacion de servicios publicos de calidad, de una gestién

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

Gobierno Incluyente: El desarrollo no es exclusivo de unos cuantos. Este Gobierno
Municipal hara participe a la ciudadania de los procesos, de las tomas de decisiones y de la
corresponsabilidad que representa construir un mejor Mazatlan 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,
sobre todo, de maximo respeto.

Gobierno Accesible: Este gobierno diversificara 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 sera fisica, sino virtual y econdmica, mediante politicas
de innovacién gubernamental y mejora regulatoria.

Gobierno Honesto: Los servidores publicos actuaran 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 podré 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
planificacién ordenada y con visién sostenible para la proteccion, rehabilitacién y creacion
de dreas ecoldgicas que realcen la excepcional oferta natural del municipio; se privilegie
modos alternativos de transporte, espacios, equipamientos y servicios publicos de
estar colectivo.




V.

METODOLOGIA.

En la etapa de levantamiento y documentacion de los procesos, para su posterior exposicion
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 Definicion plan de trabajo
27 Noviembre 2017 1 hora Designacidn de enlaces
01 Diciembre 2017 7 horas Panorama general a enlaces
04 Diciembre 2017 3 horas Definicidn de ficha de proceso
06 Diciembre 2017 2 horas Autorizacion de formatos
08 Diciembre 2017 5.5 horas Aclaracion 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 Aclaracién 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 Revisidn de avances
08 Enero 2018 5 horas Revisidn de avances con enlaces
10 Enero 2018 3.5 horas Revision de avances con enlaces
12 Enero 2018 3 horas Revision de avances con enlaces




Fecha

Tiempo estimado de

Acuerdos

reunion

29 Enero 2018 6 horas Aclaracion de dudas

30 Enero 2018 6 horas Aclaracion 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 Aclaracion de dudas
22 Febrero 2018 5 horas Aclaracion de dudas
23 Febrero 2018 4 horas Revision de avances con enlaces
27 Febrero 2018 1.5 horas Revision de avances con O.1.
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

12 Marzo 2018 5 horas Revisién de avances con enlaces
13 Marzo 2018 6.5 horas Revision de avances con enlaces
14 Marzo 2018 6.5 horas Revisién de avances con enlaces
15 Marzo 2018 2 horas Revision de avances con O.1.
21 Marzo 2018 6 horas Revision de avances con enlaces
22 Marzo 2018 6 horas Revision de avances con enlaces
23 Marzo 2018 6 horas Revisidon de avances con enlaces

02 Abril 2018 2 horas Revision de avances con O.1.

07 Abril 2018 5 ey Correcciones de documento con

enlaces.
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Q)

Ficha de proceso utilizada para el levantamiento de informacién por drea:

] L 3 vemamientss - 53 %7 - 3 +lOpdones devista = X Cernar |
| :
FICHA DE PROCESO/FUNCION/ACTIVIDAD | NICIO/FIN
FLOHA DL DOCUMENTAGON DL LA —l LNTRADAS
ACTVIDAD
PLRSONA QUL LLADORA SALDAS
NOMBAL DLLPULSTO
NOMBRL GL LA ACTIVIDAD INDICADORLS.
‘]" RIGBTROS
1
PROCLDIMILNTOS ASOGADOS

OHILTIVO DL LA ACTIVIDAD ©
PROCESO

i APUCAQON INFORMATICA

| [usuamos oo

| | PROCISO/ACTVIDAD/FUNGON.
b POUTICAS. [+ APLICAN)
i | B s |

SISTEMAS |

ARLAS DL OPOKTUNIDAD

NLCLSIDAD
| | orerAnva/REQUERMMIENTOS.

TORMATOS
DULNO DXL I
PROCESO/ACTVIDAD /FUNCON |
DESCRRC CONTROLLS/INDICADORLS
MISION] OBILTIVD [
RESPONSABLL V. Mapa de Proceso/actividad/funcién
DESTINATARID |

Este documento es prepiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion ’
parcial o total. La impresidn no autorizada de éste documento se considera como copia “no
controlada”. |
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V. ENTREGABLES.

Una vez que ejecutado el levantamiento de las distintas dreas en las fichas, se procedié a vaciar la
informacién en el documento denominado “AS-IS”, donde se detallan las actividades, asi como
una descripcion grafica por medio del Mapa de Proceso.

= Cada documento AS-IS, se identificd con un ID, el cual se detalla en el indice del presente; y

se compone de lo siguiente:

- 4 iniciales que indican la direccién a la cual se refiere: DVTT para la Direccién de
vivienda y tenencia de la tierra.

- Abreviacién de Mazatldn en 4 letras: MZTL

- 3 ndmeros para identificar el documento del resto de la misma direccién: 001, hasta
999 si fuese necesario.

Quedando conformado un ID de Ia siguiente forma:
DVTT-MZTL-002

® Los documentos estan disponibles en linea para su consulta e impresién autorizada por el
Organo Interno de Control mediante plataforma repositorio 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
propésito 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 esta.

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

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

Este ¢ocumento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualguier reproduccion |

presicn ne

[ parcial o total. Lain
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VIl

SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS/MAPA DE PROCESO.

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

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

Simbolo del Documento Impreso. Un documento o informe
impreso.

Simbolo de Multidocumento. Representa multidocumento
en el proceso.

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

oy
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VII. ORGANIGRAMA.

| DIRECCION DE
[ VIVIENDAY
TENENCIADELA
TIERRA
( JEFE DE } JEEE
Dﬁ.‘;ﬁf\%‘gggﬂx DEPARTAMENTO DE
| S TERRA VIVIENDA
| l |
; AREA TECNICA I ADMINISTRACION ‘ ADMINISTRACION
L | J *‘
COORDINADOR \ | AUXILIAR
| AUXILIARDE | bl ADMINISTRATIVO
\ CAMPO | 1 @)
|
‘ ]
AUXILIAR |
| ADMINISTRATIVO |

‘ TOPOGRAFO

(
1 DIGITALIZADOR

| SUPERVISOR

L

|
J

|
j

)
|
!
!

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

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

controlada”.
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IX. PROCESOS MAPEADOS SECRETARIA DE H. AYUNTAMIENTO.

PROCESO ID

Jef t ivi b I ivi i .

efe de departamento de vivienda. Control de las viviendas del Ayuntamiento DVTT-MZTL-001
Supervisor general. Supervisién del aspecto técnico y legal de las propiedades

del Municipio. DVTT-MZTL-002
Digitalizador del drea técnica. Digitalizacién de planos DVTT-MZTL-003
Auxiliar administrativo. Escrituras. DVTT-MZTL-004
Auxiliar administrativo. Revision de escrituras. DVIT-MZTL-005
Director de vivienda y tenencia de la tierra. Atenciodn a la ciudadania. DVTT-MZTL-006

Director de vivienda y tenencia de la tierra. Plan de Desarrollo Municipal.

DVTT-MZTL-007

Topografo. Levantamientos topograficos.

DVTT-MZTL-008
Director de vivienda y tenencia de la tierra. Gestién de apoyos con
dependencias. DVTT-MZTL-009
Jefe de departamento de vivienda, jefe de departamento de tenencia de la
tierra. Atenciény seguimiento a peticién de regularizacién de predios. DVTT-MZTL-010
Director de vivienda y tenencia de la tierra. Coordinacién de departamentos.
y P DVTT-MZTL-011
Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualguier reproduccién
| parcial o total. Lz impresion no autorizada de éste documento se considera como copia “no 14/86




AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia

Nombre del Proceso

Direccién de vivienda y ID DVTT-MZTL-001
tenencia de la tierra.

Control de las viviendas del | Area/ Direccién de Vivienda y
Ayuntamiento. Depto. | Tenencia de la Tierra.

Objetivo del Proceso

Ofrecer al ciudadano una vivienda digna.

Puesto responsable

Jefe de Departamento.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Direccidn de bienestar y desarrollo social.
2. Ingresos.

Sistemas utilizados

Sistema de pagos.

Documentos o

=  Padron de solicitantes.

formatos = Escrituras de vivienda.
relacionados
Politicas ® Manual de Procedimientos de la Direccién de vivienda y tenencia

de la tierra del Municipio de Mazatlan.

= Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de
Mazatlan.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn.

= Reglamento de Gobierno del H. Municipio de Mazatlan.

Producto Final

Ayudar al ciudadano en situacion vulnerable a obtener una vivienda digna
y propia.

| 15/66




A. Explicacion General del proceso:

® Existe un padrén de solicitantes de vivienda al Ayuntamiento.

Expedientes de los candidatos son enviados a la Direccién de Bienestar y Desarrollo Social

para realizar estudios necesarios y validar la necesidad de vivienda del solicitante.

Si la solicitud es aprobada, pueden llevarse a cabo reasignacion, asignacion o reubicacion de

la vivienda.

Se elabora contrato entre el Ayuntamiento y el solicitante en el departamento de vivienda.

Contrato se recaban firmas de Presidencia, Secretario del Ayuntamiento, Director de

vivienda y tenencia de la tierra y del solicitante.

Una vez firmado el contrato por todas las partes, el ciudadano comienza a hacer pagos

mensuales de la vivienda al Ayuntamiento.

Al terminar el pago total de la vivienda, se elaboran y liberan las escrituras para ser

entregadas al ciudadano.

En casos de personas que habitan en zonas de alto riesgo, la vivienda se otorga

directamente.

En caso de retrasos en los pagos mensuales de la vivienda, se notifica al ciudadano para

ponerse al corriente con los mismos.

Se entrega recibo de pago al ciudadano mensualmente y una copia del mismo se agrega a

su expediente que estd en el departamento de vivienda.

= Entre la documentacién requerida para el trémite, el ciudadano debe presentar su
identificacion oficial y de todos los mayores de edad de la familia, acta de nacimiento del
interesado y de su familia directa, CURP para menores de edad, carta de no propiedad.

T
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B. Flujo/Mapa del proceso

. EVALUACION
PLANEACION EJECUCION CONTROL | YMEJORA
1 Expedientes de Trabajadora | | :
: candidatos se =6 pregrantan socialjacude
envian a evalqacmnes a lugar que ;
E direccion de » Rerlinenies > habita i :
Padron de bienestar y GEHE E S0 actualmente | !
solicitantes de desarrollo social FOHPEEOnaIED solicitante ; :
vivienda al : :
Ayinsmiems Resultados del ‘
estudio L
socioeconémico Trabajadora |
o ¢Solicitud seenviana | social realiza | |
aprobada? Direccion de [ estudio i
¢ vivienda y socioeconémico
' tenenciade la ;
@_' tierra :
; Si ; :
' \d Se elabora ;
Se define si el contrato y firman ‘ :
; paoyo sera presidencia, Ciudadano inicia :
i reubicacién, secretaria del a hacer pagos ||
i asignacion o ayuntamiento, mensuales al ;
reasignacion de director de Ayuntamiento | -
vivienda vivienda y el : f
interesado 1 ;
== v E
I?;;;gi glr‘:e ' Al terminar de
| ssnes deals Escrituras se Pagaria ;
; riesgo, la ks entregan al vivienda, se ||
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~ otorga S~ N escrituras : A :
directamente ; ]
v ! Ciudadano | :
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not_|ﬁca para que : es anexada a su
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C. Descripcion de actividades

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 |lefede Padrén de La direccidn de vivienda y N/A N/A N/A
Departamento | solicitantes |tenencia de la tierra
devivienda. |cuenta con padrén de
ciudadanos solicitantes
de vivienda digna para su
familia.
2 |lJefede Expedientes | Los  expedientes de | Expediente N/A N/A
Departamento | para candidatos  solicitantes | de candidato
evaluaciones | son enviados a la
direccién de bienestar y
desarrollo social para
que trabajadora social
aplique evaluaciones.
3 | Trabajadora Programacion | Las  evaluaciones son N/A N/A Direccion de
Social evaluaciones. | programadas por Ia Bienestar y
trabajadora social de Desarrollo
acuerdo a cargas vy Social.
prioridades de trabajo.
4 | Trabajadora Estudio Trabajadora social acude N/A N/A Direccion de
Social socioeco- al lugar donde reside el Bienestary
némico. solicitante y hace un Desarrollo

estudio socioecondmico.

Social.

N I~
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No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
5 | Trabajadora Resultados a | Los resultados del N/A N/A Direccion de
Social Direccion de | estudio socioecondmico Bienestary
Vivienda se envian a ésta direccidn Desarrollo
para aprobacion o) Social.
rechazo.
En caso de ser rechazada
la solicitud del
interesado, se le
comunican los motivos y
termina el proceso.
En caso de ser autorizada
la evaluacion, se define si
el apoyo sera para
reubicacidn, asignacion o
reasignacion de vivienda.
6 |lJefede Contrato. Se elabora contrato para Contrato. N/A Presidencia,
Departamento formalizar apoyo. Secretaria del
El contrato es firmado Ayuntamiento
por Presidente e interesado.
Municipal, Secretario del
Ayuntamiento, Director
de vivienda y tenencia de
la tierra y por el
solicitante
7 | Beneficiario Pagos. Beneficiario comienza a| Recibo de N/A Ingresos.
hacer pagos mensuales pago.

de su vivienda al
Ayuntamiento.




No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
8 | Jefe de Escrituras. Al terminar de pagar su | Escrituras. N/A N/A
Departamento vivienda, se elaboran vy
liberan escrituras y se
entregan al ciudadano.

D. Observaciones.

Al efectuar sus pagos, ciudadano obtiene recibo de pago, una copia es incluida en el
expediente.

A familias que habitan en zonas de alto riesgo, se les otorga vivienda directamente,
es decir, sin las evaluaciones.

= En caso de retraso de pagos, se le notifica al ciudadano para que se regularice en sus
pagos.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania y familias de Mazatldn Sinaloa.

F. Anexos.

CONTROL DE VERSIONES

Fecha: | 17, Diciembre 2017

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razoén de revision: Firma: P

Revision: R\0 DE A
- L T‘ Lo,

1 03 Enero 2018 | Correccién de documento. ,«g\éﬁ‘ ST

2 29 Enero 2018 | Cambio formato del documento. / / ‘:‘5———

3 14 Marzo 2018 | Modificacién de documento. ‘ 7|




AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia

Direccién de vivienda y ID DVTT-MZTL-002

tenencia de la tierra.

Nombre del Proceso

Supervisién del aspecto técnico vy | Area/ Supervisor General.
legal de las propiedades del Depto.
Municipio.

Objetivo del Proceso

Supervisar que los programas de regularizacion de convenios sean
correctos.

Puesto responsable

Supervisor General.

Direcciones, areas, 1. juridico.

Dependencias o 2. Registro Publico de la Propiedad.
puestos de trabajo 3. Catastro.

involucrados

Sistemas utilizados N/A

Documentos o
formatos
relacionados

= Levantamientos topograficos.
= Convenios.

Politicas

* Manual de Procedimientos de la Direccién de vivienda y tenencia
de la tierra del Municipio de Mazatlan.

* Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Mazatlan.

*= Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién.
* Reglamento de Gobierno del H. Municipio de Mazatldn.

Producto Final

Asegurar la eficiencia de los programas de regularizacién de convenios.
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A. Explicacion General del proceso:

Jefe de departamento entrega a supervisor levantamientos topogréficos y éste se asegura
que estén correctos.

Si los levantamientos son correctos supervisor los autoriza, de lo contrario regresa al jefe de
departamento para correccién.

Una vez revisado el aspecto legal de la vivienda por juridico, se elabora convenio entre la
direccion y el particular, firmando las partes interesadas.

Convenio es registrado en el Registro Publico de la Propiedad y en Catastro.

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

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 |lefede Levantamientos | Jefe de departamento hace | Levantamiento N/A N/A
Departamento | topograficos. llegar al supervisor | topografico.
levantamientos
topograficos para su
revision y autorizacion.
2 | Supervisor Revisidn Superviso revisa los | Levantamiento N/A N/A
levantamientos. | levantamientos topografico.
topograficos, si todo estd en
orden los autoriza.
En caso contrario si detecta
anomalias o errores en los
mismos, los regresa al jefe
de departamento para que
se hagan las correcciones
pertinentes.
3 | Juridico. Aspecto legal. El drea de juridico revisa el N/A N/A N/A
aspecto legal de la vivienda.
4 | Supervisor Convenio. Se elabora convenio entre | Convenio. N/A N/A

la direccion de vivienda y
tenencia de la tierra y el
particular beneficiado;
convenio debe ser firmado
por ambas partes.

)




No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
5 | Supervisor Revision. Supervisor se asegura que | Convenio. N/A N/A
compromisos y obligaciones
en convenio estén en
orden.
6 | Supervisor Registro de Para asegurar la legalidad | Convenio. N/A N/A
convenio. del convenio éste es
registrado en el Registro
Publico de la Propiedad y en
Catastro.
D. Observaciones.
N/A
E. Beneficiario (s) del proceso.
Ciudadania y familias de Mazatlén Sinaloa.
F. Anexos.
N/A
CONTROL DE VERSIONES
Fecha: 17, Diciembre 2017
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razdn de revision: Firma:
Revision:
1 03 Enero 2018 Correccion de documento.
2 29 Enero 2018 Cambio formato del documento.
3 14 Marzo 2018 Modificacidén de documento.

e Mazatlan. Qued

este docu

controlada”.




AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de vivienda y ID DVTT-MZTL-004
tenencia de la tierra.
Nombre del Proceso | Digitalizacién de planos. Area/ Direccién de Vivienday
Depto. Tenencia de la Tierra.

Objetivo del Proceso | Facilitar el registro del precio del particular interesado.

Puesto responsable | Digitalizador.

Direcciones, areas, 1. Catastro.
Dependencias o 2. Administracién.
puestos de trabajo 3. Coordinador administrativo.

involucrados

Sistemas utilizados Autocad.

Documentos o = Planos.

formatos = Expediente del beneficiario.
relacionados

Politicas * Manual de Procedimientos de la Direccién vivienda y tenencia de
la tierra del Municipio de Mazatlan.

= Reglamento de la Administracion Puablica del Municipio de
Mazatlan.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién.

= Reglamento de Gobierno del H. Municipio de Mazatlan.

Producto Final Contar con copia digitalizada de los planos de predios de solicitantes
beneficiados.

A. Explicacion General del proceso:

Expediente con informacién del beneficiario que incluye lote y manzana a escriturar se hace

llegar al auxiliar administrativo.

® Plano es localizado en catastro.

= Se elabora copia del plano en el software de disefio Autocad, se incluyen medidas del
predio y colindancias con el mismo.

= Seincluyen datos de persona que escriturard el predio.

= Plano es entregado al coordinador administrativo para su revisién y autorizacién.

® De no autorizarse se regresa al drea técnica para su correccion.
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B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcion de actividades

No. | RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Administracién | Expediente | El drea Administrativa hace | Expediente. N/A N/A
llegar al digitalizador,
expediente con datos como
lote y manzana.
2 | Digitalizador Plano. El plano correspondiente al Plano N/A Catastro.
expediente es localizado en
catastro.
3 | Digitalizador Copia de Digitalizador elabora/disefia Plano. N/A N/A
plano. copia del plano en software
de disefio Autocad, incluye
medidas del predio Vi
colindancias.
4 | Digitalizador Datos del En el plano digitalizado se Plano. N/A N/A
beneficiari | incluyen datos de la persona
0. que escriturara el predio.
5 | Coordinador Revisidn. El plano se entrega al Plano. N/A N/A
Administrativo coordinador  administrativo
para su revision y

autorizacion.

Si el coordinador se asegura
que todo estda en orden, el
plano es autorizado.

En caso contrario el plano se
regresa a digitalizador para
modificar en base a las
observaciones del
coordinador.

iel Municipio de Mazatlan
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D. Observaciones.

= Se lleva un registro de los planos digitalizados.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania y familias de Mazatldn Sinaloa.

F. Anexos.

N/A

CONTROL DE VERSIONES

Fecha:

17, Diciembre 2017

Tabla de historia del documento

= de | Date: Razén de revisidn: Firma:
Revision:

1 03 Enero 2018 Correccion de documento.

2 29 Enero 2018 Cambio formato del documento.

3 14 Marzo 2018 Modificacién de documento.
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AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de vivienda y ID DVTT-MZTL-004
tenencia de la tierra.
Nombre del Proceso | Escrituras. Area/Depto. Direccién de Vivienda y

Tenencia de la Tierra

Objetivo del Proceso

Dar certeza juridica a las personas sobre su propiedad.

Puesto responsable

Auxiliar administrativo.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Presidencia Municipal.
Registro Publico de la Propiedad.

2.
3. Ingresos.
4. Catastro.

Sistemas utilizados

N/A

Documentos o
formatos
relacionados

= Carta finiquito.

=  Documentos personales del interesado.
= Recibo de pago ISAI.

Politicas

® Manual de Procedimientos de la Direccién de vivienda y tenencia
de la tierra del Municipio de Mazatlan.

* Reglamento de la Administracién Puablica del

Mazatlan.

® Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.
= Reglamento de Gobierno del H. Municipio de Mazatlan

Municipio de

Producto Final

Dar certeza juridica a las personas sobre su propiedad.
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A. Explicacion General del proceso:

Ciudadano interesado en escriturar, entrega documentacién en la direccién de vivienda y
tenencia de la tierra.
Expediente del ciudadano, se envia al drea técnica para elaboracién de plano.

Una vez que el plano estd listo, se regresa al auxiliar administrativo para iniciar
escrituracion.

Informacién como lote, manzana, colindancia, superficie, clave catastral e informacién del
propietario son incluidos en las escrituras.
® Escrituras son enviadas al drea juridica para revision.

Interesado acude a firma de escrituras a la direcciéon y se gestionan las firmas de
funcionarios.

®= Se recaba informacién catastral e interesado debe efectuar pago ISAI.

®= Escrituras junto con recibo de pago se envian al Registro Piblico de la Propiedad, para
registro de las mismas.

Escrituras regresan a la direccién y se entregan al interesado en acto publico presidido por
el Presidente Municipal.




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

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,
DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Ciudadano

Acude a
direccidn.

Ciudadano interesado en
escriturar se presenta en la
direcciéon de vivienda vy
tenencia de la tierra.
Entrega documentacion
necesaria: Carta finiquito,
Comprobante de Domicilio,
Credencial de Elector,
Predial pagado, Carta de
No Propiedad, Traslado de
Dominio, Acta de
Nacimiento.

N/A

N/A

N/A

Supervisor de
Area Técnica

Expediente
al Area
Técnica.

Auxiliar Administrativo
envia expediente  del
ciudadano es enviado al
area técnica para la
elaboracion de plano.

Plano se envia de nuevo al
auxiliar administrativo.

Plano.

N/A

N/A

Auxiliar
Administrativo

Escrituras.

Se elaboran escrituras del
predio y se incluyen datos

como manzana, lote,
colindancias, superficie,
clave catastral e
informacioén del

propietario.

Escrituras.

N/A

N/A




No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,
DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Juridico

Revision
Escrituras.

Las escrituras son enviadas
al Area Juridica para
revision de las mismas.

Si el drea juridica detecta
errores o inconsistencias,
regresan las escrituras para
su correccion.

En caso de no haber
problema con las
escrituras, juridico autoriza
las mismas.

Escrituras.

N/A

N/A

Ciudadano

Firma.

Ciudadano firma escrituras.

Escrituras.

N/A

N/A

Auxiliar
Administrativo

Firma
Funcionarios

Auxiliar recaba firma de
funcionarios, presidente
municipal, secretario del
ayuntamiento, director de
vivienda y jefe de
departamento.

Escrituras.

N/A

N/A

Auxiliar
administrativo

Informacidn
catastral.

Se solicita informacion
catastral del predio.

N/A

N/A

Catastro.

Ciudadano

Pago.

Ciudadano realiza pago de
ISAl y entrega recibo en
Departamento.

Recibo de
pago

N/A

Ingresos.

Auxiliar
administrativo

Registro.

3 juegos de escrituras
acompafiadas del recibo de
pago ISAl se presentan en
Registro Publico de |Ia
Propiedad para registrar las
mismas.

Escrituras

N/A

Registro
Publico de
la
Propiedad.
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No.

RESPONSABLE ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
10 | Presidente Entrega. Una vez que las escrituras | Escrituras. N/A N/A
Municipal son firmadas por todos los
involucrados, éstas se
entregaran al ciudadano en
acto publico presidido por
el Presidente Municipal.
D. Observaciones.
N/A
E. Beneficiario (s) del proceso.
Ciudadania y comunidades rurales de Mazatlan Sinaloa.
F. Anexos.
N/A
CONTROL DE VERSIONES
Fecha: 17, Diciembre 2017
Tabla de historia del documento
# de | Date: Razon de revision: Firma:
Revision:
1 03 Enero 2018 Correccion de documento.
2 29 Enero 2018 Cambio formato del documento.
3 14 Marzo 2018 Modificacion de documento.

controlada”.
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AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de vivienda y ID DVTT-MZTL-005
tenencia de la tierra.
Nombre del Proceso | Revisidn de escrituras. Area/ | Direccién de Vivienda y
Depto. | Tenencia de la Tierra.

Objetivo del Proceso

Dar certeza juridica a las personas sobre su propiedad.

Puesto responsable

Auxiliar Administrativo.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

N/A

Sistemas utilizados

N/A

Documentos o
formatos
relacionados

=  Borrador de escrituras.

Politicas

® Manual de Procedimientos de la Direccién de vivienda y tenencia
de la tierra del Municipio de Mazatlan.

* Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de
Mazatlan.
= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn.
® Reglamento de Gobierno del H. Municipio de Mazatlan.
Producto Final Dar certeza juridica a las personas sobre su propiedad.
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A. Explicacion general del proceso:

= Departamento de tenencia de la tierra, elabora borrador de escrituras.
= Borrador se envia al auxiliar administrativo.
®  Auxiliar hace correcciones necesarias.

Escrituras corregidas se regresan al departamento de tenencia de la tierra para elaborar
documento final.

® Escrituras se entregan en acto publico al ciudadano interesado.

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

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Departamento | Borrador de Departamento de tenencia | Borrador de N/A N/A
de Tenencia Escrituras. de la tierra elabora borrador | escrituras
de la Tierra de escrituras y lo envia al
Auxiliar Administrativo.
2 | Auxiliar Revisidn de El Auxiliar Administrativo | Borrador de N/A N/A
Administrativo | borrador. hace una revisibn del | escrituras.
borrador de escrituras vy
hace las modificaciones o
correcciones pertinentes.
3 | Departamento | Escrituras. Auxiliar Administrativo envia | Escrituras. N/A N/A
de Tenencia borrador con observaciones
de la Tierra al departamento de
tenencia de la tierra, éstos al
recibir las observaciones
elaboran el documento final
de escrituras.
4 | Presidencia Entrega. Escrituras son entregadas al | Escrituras. N/A N/A
Municipal ciudadano en acto publico
presidido por el Presidente
Municipal.
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D. Observaciones.
N/A

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania y familias de Mazatldn Sinaloa.

F. Anexos.
N/A

CONTROL DE VERSIONES

Fecha: 17, Diciembre 2017

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razoén de revision: Firma:
Revision:

1 03 Enero 2018 Correccion de documento.

2 29 Enero 2018 Cambio formato del documento.

3 15 Marzo 2018 Modificacién de documento.
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AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia

Direccién de vivienda y ID DVTT-MZTL-006

tenencia de la tierra.

Nombre del Proceso

Atencidn a la ciudadania. Area/ | Director.

Depto.

Objetivo del Proceso

Atencion a cualquier ciudadano que solicita reunidn el Director.

Puesto responsable

Director de vivienda y tenencia de la tierra.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1.

2.
3.
4

Direccion de atencién ciudadana.
Coordinadores.

Supervisores

Auxiliares administrativos.

Sistemas utilizados

Sistema de Atencién Ciudadana.

Documentos o
formatos
relacionados

= Boleta de atencion ciudadana. FDAT-MZTL-001.

Politicas

Manual de Procedimientos de la Direccién vivienda y tenencia de
la tierra del Municipio de Mazatlan.

Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de
Mazatlan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Reglamento de Gobierno del H. Municipio de Mazatlan.

Producto Final

Atencién personalizada a la ciudadania para escuchar sus quejas vy
peticiones, y dar solucidn a las mismas.
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A. Explicacion general del proceso:

®= Proceso por el que cualquier ciudadano puede solicitar reunidn para exponer sus dudas,
quejas, peticiones, solicitudes u orientacion al Director de vivienda y tenencia de la tierra.

= Generalmente el ciudadano solicita cita acudiendo a oficinas de la direccién.

= Resultante de la reunién el Director puede ordenar se genere una boleta de atencién
ciudadana o se le proporcione informacion adicional al ciudadano respecto a programas y
procedimientos para aplicar a ellos.

= Los ciudadanos se registran en una bitdcora, y la reunidn con el Director estd sujeta a
disponibilidad en su agenda.




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

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESQ,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O

DEPENDENCIA

RELACIONADO

1 | Ciudadano Solicitud de Ciudadano acude a oficinas N/A N/A N/A

cita. de la Direccidn de vivienda
y tenencia de la tierra para
solicitar cita y reunirse con
el Director.
2 | Auxiliar Agenda. Si el Director se encuentra N/A N/A N/A
Administrativo disponible atiende de
inmediato al ciudadano. Si
no estda disponible de
inmediato, el ciudadano
puede esperar.
3 | Auxiliar Registro del Ciudadano se registra en Bitacora. N/A N/A
Administrativo | solicitante en | una bitdcora.
bitacora.

4 | Director Director El Director recibe al N/A N/A N/A
recibe a ciudadano y recibe escucha
ciudadano. sus solicitudes o]

necesidades que le exponga
y lo orienta o canaliza al
area correspondiente para
informacion y més detalles.

5 | Director Generacidn Resultado de la reunidn el Boleta de Sistema de | Direccidn
de boletade | Director puede solicitar se Atencion Atencién | de atencidn
atencién generen boletas de atencién | Ciudadana. | Ciudadana. | ciudadana.
ciudadana. ciudadana que se remitiran | FDAC-MZTL-

al area correspondiente para 001.
su atencion y solucién.
Termina reunion.




D. Observaciones.

®* Selleva un reporte de las solicitudes de ciudadanos atendidas.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania y comunidades rurales del Municipio.

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

Dependencia

Direccién de vivienda y ID
tenencia de la tierra.

DVTT-MZTL-007

Nombre del Proceso

Plan Municipal de Desarrollo. Area/

Depto.

Direccion.

Objetivo del Proceso

Elaborar el Plan de Desarrollo Municipal en conjunto con los
departamentos de ésta direccién, adecuada a las necesidades y
compromisos de la Administracidn.

Puesto responsable

Director de Vivienda y Tenencia de la Tierra.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Personal adscrito a la direccién de vivienda y tenencia de la tierra.
2. Organo interno de control.
3. Auditoria Superior del Estado.

Sistemas utilizados

N/A

Documentos o
formatos
relacionados

=  Formato de avances del PMD.

Politicas

® Manual de Procedimientos de la Direccién de vivienda y tenencia
de la tierra del Municipio de Mazatlan.

®= Reglamento de la Administracidon Publica del
Mazatlan.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién.

= Reglamento de Gobierno del H. Municipio de Mazatlan.

Municipio de

Producto Final

Cumplimiento de obligaciéon y compromisos plasmados en el Plan de
Desarrollo Municipal.
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A. Explicacion General del proceso:

Al inicio de cada Administracién en el Municipio de Mazatlan, ésta ejecuta su Plan
Municipal de Desarrollo.

Se distribuyen entre las Direcciones oficio para solicitar su participacién y de acuerdo a
necesidades de cada drea establecer las metas correspondientes al Plan Municipal de
Desarrollo.

Revisando y comparando planes de afios anteriores, se establecen las lineas de accion y
metas correspondientes a esta Direccion para conformar el Plan Municipal de Desarrollo.

EI PMD ya terminado se entrega al Instituto Municipal de Planeacion.

Mensualmente se actualizan avances en la pagina de Implan (Instituto Municipal de
Planeacién) Mazatlén, para dar cumplimiento a las obligaciones de la Direccidn, y si fuesen
requeridas por el Organo Interno de Control, Regidores o Auditoria Superior del Estado se

presentan soportes, evidencias, aclaraciones o cualquier informacién que respalde el
avance de ésta Direccion.
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B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcion de actividades

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Director Solicitud de Al iniciar una nueva Oficio N/A Instituto
Instituto aportacion. Administracién Municipal, se interno Municipal de
Municipal de solicita participacién de las Planeacidn
Planeacién Direcciones del Municipio de Mazatldn
para elaborar y presentar el
Plan Municipal de
Desarrollo. )
2 | Director de Revision y El Director vy personal PMD N/A N/A
vivienda y comparacion | adscrito, revisan y comparan | anteriores
tenencia de la | de PMD PMD anteriores para definir
tierra anteriores. nuevos alcances.
3 | Director Compromisos | Se definen los compromisos N/A N/A N/A
definidos para | de la Direccién de vivienda y
PMD. tenencia de la tierra para el
PMD.
4 | Director Entrega de Los compromisos de |Ila N/A N/A Instituto
compromisos | direccion se entregan al Municipal de
PMD. Instituto  Municipal de Planeacidn
Planeacion de Mazatldn, de Mazatlan
para su analisis, aprobacidn
y publicacion.
5 | Auxiliar Actualizacion | Mensualmente se entregan Instituto
administrativo | de avancesy |avances de ésta Direccidn Municipal de
seguimiento. respecto al cumplimiento de N/A N/A Planeacion
compromisos, para de Mazatlan
actualizar en la pagina oficial
del Municipio.
Este documento es propiedad del Municipio de Mazatldn. Queda prohibida cualquier reproduccion
parcial o total. La impresion no autorizada de éste documento se considera como copiz “no 47/86




No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
6 | Director Entrega de Si es requerido por el Instituto
evidencias. Organo Interno de Control o Municipal de
la Auditoria Superior del N/A N/A Planeacién
Estado, se entregan de Mazatlén,
evidencias, soportes o Organo
cualquier informacién que Interno de
sea requerida respecto a los control,
compromisos cumplidos. Auditoria
Superior del
Estado

D. Observaciones.

= El Plan Municipal de Desarrollo se disefia y elabora de acuerdo a la misién y objetivos
principales de la Administracién en curso.
®* ElPlan Municipal de Desarrollo se elabora cada nueva Administracién Municipal.
* El Director es responsable de coordinar y vigilar que se cumplan los compromisos
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo para la Direccién.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania y comunidades rurales del Municipio.

F. Anexos.
N/A

CONTROL DE VERSIONES
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Tabla de historia del documento
# de | Date: Razén de revision: Firma:
Revisién:
1 03 Enero 2018 Correccion de documento.
2 29 Enero 2018 Cambio formato del documento.
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AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia

Nombre del Proceso

Direccién de vivienda y ID DVTT-MZTL-008

tenencia de la tierra.

Levantamientos topograficos. Area/ Direccién de Vivienda y
Depto. Tenencia de la Tierra.

Objetivo del Proceso

Levantamientos topograficos diarios para generar planos.

Puesto responsable

Topografo.

Direcciones, dreas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Dependencias del Municipio.

Sistemas utilizados

Autocad, civilcad y Leyca office.

Documentos o

= Planos.

formatos = Oficio solicitud de levantamiento.
relacionados
Politicas ® Manual de Procedimientos de la Direccién vivienda y tenencia de

la tierra del Municipio de Mazatlan.

® Reglamento de la Administracién Puablica del Municipio de
Mazatlan.

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién.

= Reglamento de Gobierno del H. Municipio de Mazatlan.

Producto Final

Planos para escrituracion o diversos tramites del ciudadano o el
Municipio.
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A. Explicacién General del proceso:

= Esta direccién asi como otras del

regularizar lotes y manzanas en colonas u asentamientos.
® Los levantamientos se programan de acuerdo a prioridades.
® Brigada de 3 personas participan en los levantamientos.
= Al contar con el levantamiento topografico, se elabora el plano en autocad.

= Se lleva reporte mensual de los trabajos realizados.

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

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
1 | Direcciény Oficio Esta direccién y | Oficio de N/A Dependencias
dependencias | solicitud. dependencias del Municipio |  solicitud. del Muniipio;
Municipales requieren levantamientos
topograficos con diversos
fines; el drea técnica recibe
oficio solicitud para el
mismo y lo canaliza al
topografo.
2 | Topdgrafo Programacion. | Topégrafo recibe solicitud y N/A N/A N/A
programa levantamiento en
base a prioridades de cada
area.
3 | Topdgrafo Preparacion. | Brigadas de 3 personas se N/A N/A N/A
preparan para llevar a cabo
levantamientos en zonas
indicadas.
4 | Topografo Elaboracién Los datos obtenidos del Planos. Autocad. N/A
de planos. levantamiento topogréfico
son capturados en autocad
para generar planos
requeridos.
5 | Topdgrafo Planos. Los planos son generados y Planos. N/A Dependencias
ce entregan 3 la del Municipio.

dependencia o direccidn
solicitante.

fomipn




No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
6 | Topografo Reporte. Mensualmente se elabora Reporte N/A N/A
reporte de los trabajos o mensual.
levantamientos realizados
en el mes.

D. Observaciones.

® Mensualmente se elabora reporte para direccién con los trabajos realizados.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania y comunidades rurales del Municipio.

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

Dependencia Direccién de vivienda y ID DVTT-MZTL-009
tenencia de la tierra.
Nombre del Proceso | Gestion para apoyos a |la Area/ Direccién de Vivienda y
ciudadania, con Dependencias. Dept | Tenencia de la Terra.
o.

Objetivo del Proceso

Gestionar y coordinar ante diversas dependencias apoyos econémicos Y
materiales para ciudadanos en rezago.

Puesto responsable

Coordinador de zona alcaldia central.

Direcciones, areas, 1 SEDESOL.
Dependencias o 2. CONAVI.
puestos de trabajo 3. INVIES.
involucrados 4. FONHAPO.
Sistemas utilizados N/A

Documentos o
formatos
relacionados

Oficios de solicitud.

Politicas

Manual de Procedimientos de la Direccién vivienda y tenencia de
la tierra del Municipio de Mazatlan.

Reglamento de la Administracion Puablica del
Mazatlan.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.
Reglamento de Gobierno del H. Municipio de Mazatlén.

Municipio de

Producto Final

Gestionar y coordinar ante diversas dependencias apoyos econémicos y
materiales para ciudadanos en rezago.
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A. Explicacién general del proceso:

= Director de vivienda y tenencia de la tierra constantemente gestiona con diversas
dependencias, apoyos para complementar las acciones de la direccion para mejorar de calidad
de vida en comunidades rurales.

® Lasolicitud de apoyo se hace por medio de oficios dirigidos a las dependencias.

= Los apoyos son econémicos y materiales, asi como servicios de autoproduccién de materiales
para construccién y/o ampliacién de vivienda.
B. Flujo/Mapa del proceso
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C. Descripcién de actividades

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

1 | Director de Apoyos. Director  constantemente Oficio de N/A SEDESOL,
Vivienda y solicita apoyos a diversas solicitud. INVIES,
Tenencia de dependencias por medio de CONAVI.
la Tierra oficios de solicitud.

2 | Director de Tipos de Los apoyos solicitados a las N/A N/A SEDESOL,
Vivienda y apoyos. dependencias son INVIES,
Tenencia de econdémicos, materiales, CONAVI.
la Tierra servicios de autoproduccién

materiales de construccidon
y ampliacién de vivienda.

3 | Director de Recepcionde | Al recibir los apoyos N/A N/A N/A
Vivienda y apoyos. solicitados, el director
Tenencia de coordina la distribucién de
la Tierra los mismos de acuerdo a las

necesidades de los
ciudadanos.

D. Observaciones.
N/A

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania y comunidades rurales del Municipio.

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

Dependencia

Direccién de vivienda y ID DVTT-MZTL-010

tenencia de la tierra.

Nombre del Proceso

Atencidn y seguimiento a peticion | Area/ | jefatura de Departamentos
de regularizacién de predios. Dept | de Vivienda y Tenencia de

0. la Tierra.

Objetivo del Proceso

Lograr la mayor eficiencia en los procesos de los departamentos de
vivienda y tenencia de la tierra.

Puesto responsable

Jefe de Departamento de Vivienda, Jefe de Departamento de Tenencia de
la Tierra.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Dependencias del Municipio.

Sistemas utilizados

Autocad, civilcad y Leyca office.

Documentos o
formatos
relacionados

®  Planos.
= Oficio solicitud de levantamiento.

Politicas

® Manual de Procedimientos de la Direccién vivienda y tenencia de
la tierra del Municipio de Mazatldn.

* Reglamento de la Administracién Pablica del Municipio de
Mazatlan.

® Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn.

® Reglamento de Gobierno del H. Municipio de Mazatlan.

Producto Final

Lograr la mayor eficiencia en los procesos de los departamentos de
vivienda y tenencia de la tierra.
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A. Explicacién general del proceso:

Entre las funciones principales de los jefes de departamento de la direccién de vivienda y

tenencia de la tierra, se encuentran la orientacién y asesoria a cualquier ciudadano que
busque regularizar la situacién de su vivienda.

ofrece al ciudadano.

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

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,

DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Ciudadano

Asesoria

Ciudadano que requiere
regularizar la situacidn
legal de su vivienda o
lote, acude a direccidn
para solicitar
orientacion o asesoria al
respecto.

N/A

N/A

N/A

Jefes de
departamento

Canalizar.

Jefes de departamento
canalizan al ciudadano
con colaborador que le
orientara de acuerdo al
tramite que desea
hacer, y la gestidon del
mismo sea lo mas
rapido posible.

N/A

N/A

N/A

D. Observaciones.

* Mensualmente se elabora reporte para direccién con los trabajos realizados.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania y comunidades rurales del Municipio.

F. Anexos.
N/A

i
te]

oy




CONTROL DE VERSIONES

Fecha: 17, Diciembre 2017

Tabla de historia del documento

# de | Date: Razén de revision: Firma:

Revision: @ DEA

1 03 Enero 2018 Correccién de documento. /:'Q%’Lﬁ;aﬁ

2 29 Enero 2018 Cambio formato del documé‘Hto_ &f—“ Z
3 15 Marzo 2018 Modificacion de documento..:% '[;j Z
\_.}51\ &-—J

Este documento es propiedad del Municipio de Mazatlan. Queda prohibida cualquier reproduccion |
parcial o total. La impresion no autarizada de éste documento se cons dera como copia “no 1 80/68
controlada”




AS-IS Detallado de Proceso

Dependencia Direccién de vivienda y ID DVTT-MZTL-011
tenencia de la tierra.
Nombre del Proceso | Coordinacion de departamentos | Area/ Direccién de Vivienda y
Depto. Tenencia de la Tierra.

Objetivo del Proceso

Supervisién de personal adscrito a la Direccidn.

Puesto responsable

Director de Vivienda y Tenencia de la Tierra.

Direcciones, areas,
Dependencias o
puestos de trabajo
involucrados

1. Juridico.
2. Topégrafo.

Sistemas utilizados

N/A

Documentos o
formatos
relacionados

= Reporte mensual.
= Reporte avances PMD.

Politicas

® Manual de Procedimientos de la Direccidn vivienda y tenencia de
la tierra del Municipio de Mazatlan.

* Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de
Mazatlan.

® Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién.

= Reglamento de Gobierno del H. Municipio de Mazatlan.

Producto Final

Asegurar que la gestidn de los colaboradores de la direccidén promueve y
orienta al ciudadano para regularizar la situacién legal de sus predios.




A. Explicacion general del proceso:

Director promueve entre el personal de la direccién la atencién eficaz y oportuna de las
solicitudes de ciudadanos.

= Se asegura que los tiempos de atencién a tramites diversos o al ciudadano sean los

establecidos o menores a ello.

Garantizar a través de los colaboradores y por cuenta propia la promocién e impulso de

regularizacion de la tenencia de la tierra y que los ciudadanos que acudan solicitando

orientacion en la direccién obtengan escrituras de sus predios.

" Supervisa las actividades y funciones del personal a cargo, por medio de reportes mensuales y
el cumplimiento de compromisos plasmados en el Plan Municipal de Desarrollo.




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

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

DOCUMENTOS
RELACIONADOS

SISTEMA
RELACIONADO

PROCESO,

DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO

Director

Promocidén

de atencidn.

Director  promueve Ia
atencion eficaz y oportuna
de solicitudes y orientacién
a ciudadanos que acuden a
oficinas de la Direccidn.

N/A

N/A

N/A

Director

Tiempo de
solucion.

Asegura que el tiempo de
solucion de los tramites
realizados en la direccién
por la ciudadania, sean
resueltos en el menor
tiempo posible.

N/A

N/A

N/A

Director

Agilizar
tiempos.

En caso de que los tramites
de escrituras o de cualquier
otro servicio proporcionado
en la direccién se retrasen,
el director interviene para
agilizar el término del
mismo.

N/A

N/A

N/A

Director

Promocion

de servicios.

A través de colaboradores y
por cuenta propia busca
que los servicios ofrecidos
en la direccion sean
promovidos entre los
ciudadanos que acuden a
oficinas y entre el resto de
la comunidad.

N/A

N/A

N/A

RAGA
04/00%
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No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DOCUMENTOS SISTEMA PROCESO,
RELACIONADOS | RELACIONADO | DIRECCION O
DEPENDENCIA
RELACIONADO
5 | Director Ciudadano El fin principal de Ia N/A N/A N/A
regularice. promocidén es que el
ciudadano regularice Ia
situacion legal de sus
predios obteniendo
escrituras de los mismos.
6 | Director Supervisién. | Director supervisa el Reporte N/A N/A
cumplimiento de mensual,
actividades del personal a avances
cargo por medio de PMD.
reportes que le son

entregados mensualmente
por cada drea, asi como por
medio de los avances en
compromisos del Plan
Municipal de Desarrollo.

D. Observaciones.

® Mensualmente se elabora reporte de actividades el cual se entrega al director.

E. Beneficiario (s) del proceso.

Ciudadania y comunidades rurales del Municipio.

F. Anexos.
N/A

Oiarda
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