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Introduccioén

El presente manual de procedimientos correspondientes al Consejo de
Urbanizacion Municipal de Mexicali, se elabord con la finalidad de crear un
documento que muestre de manera clara y precisa las actividades que desarrolla
cada una de las unidades administrativas en cumplimiento con la normatividad
aplicable al Organismo.

Este documento es dirigido a todo el personal para que conozca de forma
clara y precisa las actividades que deberan desarrollar para el cumplimiento de sus
funciones.

Se realizé un analisis minucioso de las acciones desarrolladas para el
cumplimiento de todos los procesos de las diferentes unidades administrativas,
uniformando criterios, simplificando actividades y el uso de las mejores practicas
que se han implementado para la obtencion de resultados esperados del
Organismo.



Numero de

. . . . - 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Consejo de Urbanizacion Municipal de Mexicali, B.C. Validacion
Manual de Procedimientos 15 Abr 24
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Reuniones de control de las unidades administrativas Clave
Unidad Administrativa Gerencia General P-01-01-01

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Planear, dirigir y controlar el funcionamiento de las unidades administrativas para el conseguir la
adecuada operacion del CUMM.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Urbanizacién del Estado de Baja California
2.2 Reglamento Interior del CUMM
2.3 Normas Generales de Control Interno

3. Requisitos

3.1 Citatorio a junta de unidades administrativas

4. Politicas de Operacion

Gerencia General supervisa las tareas de manera mensual en la oficina o manera en
reuniones de manera virtual en coordinacion con sus diferentes areas administrativas
para evitar retraso en los procesos administrativos en apego a los diferentes
lineamientos.

41

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

Cada uno de las areas que integran la institucion,
con funciones y actividades propias que se
distinguen y diferencian entre si. Se conforman a
través de una estructura organica especifica y
propia, y se le confieren atribuciones especificas
en el instrumento juridico correspondiente.

5.1 Unidades Administrativas

Extracto o borrador que se hace de un contrato u
otra cosa, anotando las clausulas o partes
5.2 Minuta esenciales, para copiarlo después y extenderlo con
todas las formalidades necesarias para su
perfeccion.

53 LA Lista de Asistencia.

54 MR Minuta de la reunién.




Numero de

. . . . - 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision °
Consejo de Urbanizacion Municipal de Mexicali, B.C. Validacion
Manual de Procedimientos 15 Abr 2
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Reuniones de control de las unidades administrativas Clave
Unidad Administrativa Gerencia General P-01-01-01
Descripcion de Actividades
No. De ..
Ref. Responsable Actividad

Gerencia General

Se convoca a reunién a los responsables a
determinada fecha, hora y lugar para ftratar los
temas determinados por el Gerente General.

Se recopila firmas de la lista de asistencia por los

2.- Secretaria . . .
representantes de las unidades administrativas.
. Se procede a dar lectura al orden del dia y revisién
3.- Gerencia General . . .
de la minuta de la reunién anterior.
Seguimiento a los temas del orden del dia, para lo
. . cual se analizan y se da seguimiento a cada uno
4.- Gerencia respectiva . .
de los puntos a tratar para finalmente concluir con
los acuerdos.
5.- Secretaria Elaboracion y firma de minuta de reunion.







Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Identificacion del Formato

Gobierno Municipal de Mexicali

Nombre de la Dependencia
Manual de Procedimientos

Reuniones de control de las unidades administrativas
Gerencia General

Numero de

Revision 1% de 2024
Validacion
15 abr 24
Dia Mes Ao
Clave
P-01-01-01

Nombre del Formato:

Lista de Asistencia

Clave:

F/P-01-01-01/A

Objetivo:

Dejar constancia de la asistencia de los convocados.

Distribucion de Formas

Documento

Unidad Receptora

Disposicién

Original

Archivo Laboral

Archivo para control de
asistencia a los eventos

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Gerencia de Promocioén

Gerente de Finanzas

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Numero de reunion Anotar el numero de folio segun corresponda.
2. Asistentes a la reunién Anotar solo a las personas que asisten a la reunion.
. . Firman cada uno de los presentes para dar constancia
3. Firma de los asistentes . - .
en que estan asistieron a la reunion.

Nombre del Formato:

Minuta de Reunidn

Clave:

F/P-01-01-01/B

Objetivo:

Dejar constancia de la asistencia de los convocados.

Distribuciéon de Formas

Documento

Unidad Receptora

Disposicién

Original

Archivo Laboral

Archivo para control de
expedientes de eventos

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Gerencia de Promocioén

Gerente de Finanzas

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Numero de reunion Anotar el nimero de folio segun corresponda.
2. Asistentes a la reunion Anotar solo a las personas que asisten a la reunion.
Destacar los temas atendidos, asi como los acuerdos
3. Cuerpo del documento conforme se plantearon evitando en lo posible cambiar
el contexto.




Numero de

. . . . . s 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 2
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Reuniones de control de las unidades administrativas Clave
Unidad Administrativa Gerencia General P-01-01-01

Firman cada uno de los presentes para dar constancia
4. Firma de los asistentes en que estan de acuerdo con lo planteado en el
documento.




Numero de

. . . . . s 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 2
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Reuniones de control de las unidades administrativas Clave
Unidad Administrativa Gerencia General P-01-01-01

Formato



Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1% de 2024
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Reuniones del Consejo de Administracion. Clave
Unidad Administrativa Gerencia General P-01-01-02

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Dar cuenta al Consejo de las acciones y estados financieros que guarda el Organismo.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Urbanizacion del Estado de Baja California
2.2 Reglamento Interior del CUMM
2.3 Normas Generales de Control Interno

3. Requisitos

3.1 Programar cita conforme lo establece las leyes aplicables.
3.2 Citar a junta a los consejeros con la anticipacion establecida en los ordenamientos.

4. Politicas de Operacion

Gerencia General programa reunion ordinaria o extraordinaria cuando menos una vez
al mes, en sala de juntas de manera presencial o virtual, coordinando a las diferentes
areas administrativas, para la aprobacién del estatus que guarda el Organismo en
apego a la ley aplicable.

41

5. Glosario

Término/Abreviatura Definiciéon

Cada uno de los integrantes del consejo directivo
5.1 Consejeros del Organismo establecido en el articulo 34 de la
Ley de Urbanizacion del Estado de Baja California.

Documento en que se hace anotando las clausulas

5.2 Acta esenciales con todas las formalidades necesarias
para su archivo.

5.3 CR Citatorio a Reunioén.

54 LA Lista de Asistencia.

5.5 MR Minuta de la reunion.




Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1% de 2024
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Reuniones del Consejo de Administracion. Clave
Unidad Administrativa Gerencia General P-01-01-02

Descripcion de Actividades

No. De

Ref. Responsable Actividad

Se convoca a los consejeros a determinada fecha,
1.- Presidente del Consejo hora y lugar para llevar a cabo reunién ordinaria o
extraordinaria.

Se firma la lista de asistencia por los integrantes
2.- Secretaria del consejo de administracién, de igual manera se
da constancia de quienes estén en modo virtual.

Se procede a dar lectura al orden del dia y al acta

3.- Presidente del Consejo - .

de la reunioén anterior.

Informe ejecutivo correspondiente al Organismo en

el cual se incluyen los estados financieros, asi
4.- Gerente General . .

como las acciones de cada una de las unidades

administrativas.

Presentacion de los asuntos ropios del
5.- Gerente General brop

Organismo para su resolucion.

6.- Secretaria Elaboracion y firma de acta de reunion.




Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Nombre de la Dependencia
Manual de Procedimientos

Reuniones del Consejo de Administracion.
Gerencia General

Numero de

Revision 1% de 2024
Validacion
15 abr 24
Dia Mes Ao
Clave
P-01-01-02

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Oficio de Invitacion

Clave:

F/P-01-01-02/A

Objetivo:

Invitar a los integrantes del Consejo de Administracion a

sesionar.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerencia de Promocion Gerente de Finanzas Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
4. Numero de reunion Anotar el numero de folio segun corresponda.
Nombre del representante o suplente al que se invita
5. Nombre e P P q
a la reunion.
. Nombre de la institucion a la que representa, ya sea
Dependencia

de gobierno o de alguna otra organizacién.

Fecha y hora

Fecha y hora en que se llevara a cabo la reunion.

Lugar / medio

Lugar donde se llevard a cabo, esta puede ver de
manera virtual con asi se indique.

© ® N @9

Orden del dia.

Orden del dia propuesto para la reunion.

Nombre del Formato:

Lista de asistencia.

Clave:

F/P-01-01-02/B

Objetivo:

Dar fe de la asistencia de los integrantes del consejo de

administracion a la reunion.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerencia de Promocion Gerente de Finanzas Gerente General

Instructivo de Llenado




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 1902024
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 2
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Reuniones del Consejo de Administracion. Clave
Unidad Administrativa Gerencia General P-01-01-02
Numero Campo Instrucciones
1. Numero de reunién Anotar el numero de folio segun corresponda.
2. Asistentes a la reunién Anotar solo a las personas que asisten a la reunion.

3.

Firma de los asistentes

Firman cada uno de los presentes para dar constancia
en que estan asistieron a la reunion.

Nombre del Formato:

Acta de la Reunion

Clave:

F/P-01-01-02/C

Objetivo:

Dejar asentado los acuerdos y resoluciones finales por el
consejo de administracion.

Distribuciéon de Formas

Documento

Unidad Receptora Disposicién

Original

Archivo para control de

Archivo Laboral .
expedientes de eventos

Responsable de Llenado

Revisa Autoriza

Gerencia de Promocion

Gerente de Finanzas Gerente General

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
Anotar los datos generales de la reunién como el nimero
1 Datos de generales de | de folio segun corresponda, lugar, fecha y hora de la
' la reunion reunién, si se cumplié con el quorum legal y la modalidad
en que se llevé a cabo.
Destacar los temas atendidos, asi como los acuerdos
2. Cuerpo del documento | conforme se plantearon evitando en lo posible cambiar el
contexto.
. . Firman cada uno de los presentes para dar constancia en
3. Firma de los asistentes

que estan de acuerdo con lo planteado en el documento.




Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1% de 2024
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Gestionar la Autorizacion de recurso para Obra. Clave
Unidad Administrativa Gerencia General P-01-01-03

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Lograr una gestion eficiente en la autorizacion del recurso destinado a ejecucion de obra.

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicano.

2.2 Constitucion Politica del Estado de Baja California.

2.3 Ley de obras publicas servicios relacionados con las mismas.

2.4 Ley de obras publicas, equipamientos, suministros y servicios relacionados con la misma
del estado de Baja California y su reglamento.

2.5 Ley de Urbanizacion del Estado de Baja California.

2.6 Reglamento del proceso de planeacion para el desarrollo Municipal del Mexicali, B.C.

2.7 Reglamento Interior del CUMM.

3. Requisitos

3.1 Identificar los recursos destinados para obra publica en la entidad.

3.2 Seleccionar las obras en las que se va a utilizar el recurso.

3.3 Someter a consideracion los proyectos de obra ante las autoridades correspondientes.
3.4 Gestionar apoyo econémico para realizar obra por cooperacion.

3.5 Buscar reuniones necesarias para obtener el oficio de autorizaciéon de recurso.

4. Politicas de Operacion

Gerencia General Identifica los recursos destinados para obra publica en la entidad y
gestiona la asignacion de obras, selecciona las obras en las que se va a utilizar el
recurso conforme lo establezcan los criterios de inclusion y seleccién de obras,
4.1 presenta expediente técnico de los proyectos de obra ante autoridades
correspondientes segun el origen del recurso, para finalmente buscar reuniones
necesarias para obtener el oficio de autorizaciéon de recurso y asi conocer el techo
financiero, dando complimiento a la ley de obras publicas y similares.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definiciéon

Los recursos econdmicos son los medios
materiales o inmateriales que permiten satisfacer

A R _ . .

° seuse ciertas necesidades dentro del proceso productivo
del Organismo.

52 Gestion Conjunto de acciones, o diligencias que permiten

la realizacién de cualquier actividad u obra.

Es aquel en el que los propietarios aportan, de ser
53 Sistema de Cooperacion. aprobado por el 80%, una parte del costo total de
manera obligatoria y la Administracion ejecuta las




Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1% de 2024
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Gestionar la Autorizacion de recurso para Obra. Clave
Unidad Administrativa Gerencia General P-01-01-03

obras de urbanizacion de manera cooperativa con
los propietarios.




Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1% de 2024
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Gestionar la Autorizacion de recurso para Obra. Clave
Unidad Administrativa Gerencia General P-01-01-03

Descripcion de Actividades

No. De ..
Ref. Responsable Actividad
Identificar los recursos destinados para obra
1- Gerente General publica y gestionar con las entidades normativas la

asignacion de obras de pavimentacion para el
Organismo.

Conocer larelacién de obras y sus alcances, monto
2.- Gerente General de inversién, meta a pavimentar y numero de
habitantes beneficiados.

Hacer presentacion de expediente técnico de los
proyectos de obra como soliciten autoridades

3.- Gerente General . )
correspondientes y de acuerdo al origen del
recurso (SIDUE o COPLADEMM)

Realizar las actividades necesarias para la
obtencién de recurso que complemente las

4- Gerente General mezclas financieras para poder llevar a cabo la

obra por cooperacion como lo establece el articulo
79 de la Ley de Urbanizacion del Estado de Baja
California.

Buscar reuniones necesarias para obtener el oficio
5.- Gerente General de autorizacién de recurso y asi conocer el techo
financiero (SPF o COPLADEMM)




Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Nombre de la Dependencia
Manual de Procedimientos

Gestionar la Autorizacion de recurso para Obra.
Gerencia General

Numero de

Revision 1% de 2024
Validacion
15 abr 24
Dia Mes Ao
Clave
P-01-01-03

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Relacién de Proyectos de Obra.

Clave:

F/P-01-01-01/A

Objetivo:

Definir la relacion de obras y sus alcances, monto de inversion,
meta a pavimentar y nimero de habitantes beneficiados.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Gerencia de Planeacioén y
Control de Obras

Gerencia de Planeacioén y
Control de Obras

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
Informacién general de la obra como tipo de obra,
1. Nombre de la obra nombre de la colonia o calle donde se va a realizar,
ciudad y estado.
L, Informacién detallada de la obra como los alcances de
2. Descripcion
la obra por calle.
) . Especificar los montos, asi como los porcentajes de
3. Mezclas financieras . . .
aportacion de los vecinos y Gobierno.
4, Meta Superficie de obra a beneficiar.
. Numero de personas que seran beneficiadas
5. Beneficiarios .
directamente.

Nombre del Formato:

Presentacion de obras al Normativo

Clave: F/P-01-01-03/B
Presentar relacion de obras con alcances de los proyectos, ante
Objetivo: la Comision de Obra Pudblica correspondiente para su

autorizacion.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Copia 1 Normativa Archivo para cumplimiento a

los requisitos de gestion.




Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 1902024
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Gestionar la Autorizacion de recurso para Obra. Clave
Unidad Administrativa Gerencia General P-01-01-03
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Gerencia de Planeacion

Gerente de Finanzas

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
Relacién de proyectos de | Se anexan la relacidon al inicio de expediente para
1. obra informar las mezclas financieras a la Normativa
correspondiente.
Croquis de ubicacién Deberan contener los croquis con imagen satelital de
2. las calles con las zonas resaltadas que correspondan

ala obra.

Nombre del Formato:

Oficio de Autorizacion de Recurso

Clave: F/P-01-01-03/C
Disponer de la autorizacion para disponer del recurso
Objetivo: identificando el techo financiero designado por Ila

Normativa correspondiente.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Archivo para control de
Original Archivo Laboral expedientes de control de
obra
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Normativa

Gerente de Finanzas Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero

Campo

Instrucciones

Llevar a cabo las
reuniones necesarias
para lograr la
obtencién del mismo.

Documento que se gestiona ante la Normativa, sin
embargo, se debe dar el seguimiento adecuado para su
elaboracion.




Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Consejo de Urbanizacion Municipal de Mexicali

Manual de Procedimientos

Registros Contables de los Ingresos
Gerencia de finanzas (Contabilidad)

Identificacion del Procedimiento

Numero de

Revision 1% de 2024
Validacion
15 abr 24
Dia Mes Ao
Clave
P-02-01-01

1. Objetivo del Procedimiento

Registrar operaciones por ingresos del Organismo

2. Fundamento Legal

2.1 Ley General de Contabilidad Gubernamental
2.2 Cébdigo Fiscal del Estado de Baja California

2.3 Ley de Hacienda Municipal del Estado de Baja California

2.4 Ley de Ingresos del Municipio de Baja California
2.5 Reglamento interior del Consejo de Urbanizaciéon Municipal de Mexicali

3. Requisitos

3.1 Los registros de ingresos diarios
3.2 Los registros de ingresos mensuales

4. Politicas de Operacion

Gerencia de Finanzas recibe el corte diario en original, de igual manera se recibe el

41 reporte mensual de los ingresos recaudados, se registran demas polizas contables,

posteriormente emite, analiza y verifica los registros, para asi hacer la integracién y
presentacion de informacion financiera.

5. Glosario

Término/Abreviatura

Definiciéon

5.1

Pdliza

Documento contabilizador en el que se anotan las
operaciones que una persona fisica o moral genero
dentro de un periodo fiscal determinado.




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 1902024
Consejo de Urbanizacion Municipal de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Registros Contables de los Ingresos Clave
Unidad Administrativa Gerencia de finanzas (Contabilidad) P-02-01-01

Descripcion de Actividades

No. De

Ref. Responsable Actividad

Recibe relaciéon de documentos del Corte de Caja.
1.- Auxiliar Administrativo Se hace un pre-registra el ingreso diario de
recuperacion de obra.

Recibe los reportes mensuales por rango de obra
en original de los ingresos y revisa. Integra la pdliza
2.- Auxiliar Administrativo contable con reporte mensual de obra, se verifica'y
se registra la informacién que refleja el total de los
ingresos mensuales.

Analiza, verifica y contabiliza la informacién
3.- Auxiliar Administrativo referente a podlizas de ajustes, conciliaciones
bancarias y otros.

Emite, analiza y verifica la balanza analitica en
original, estados financieros en original, controles
4.- Contador/a financieros en original, en que los movimientos y
saldos reflejan el total de las operaciones de
ingresos y egresos efectuados durante el mes.

Integra balanza analitica en original, estados
financieros en original, controles financieros en

5.- Contador/a . . .

original, para el reflejo de las operaciones del

Consejo de Urbanizacion y turna.

. Recibe balanza de comprobacion, estados

6. - Gerente de Finanzas . . . .

financieros, revisa, autoriza.

Recibe Estados Financieros para autorizar
7. - Gerente General P y

presentar a Consejo de Administracion.




Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento Registros Contables de los Ingresos

Unidad Administrativa Gerencia de finanzas (Contabilidad)

Gobierno Municipal de Mexicali
Consejo de Urbanizacion Municipal de Mexicali

Numero de

Revision 1% de 2024
Validacion
15 abr 24
Dia Mes Ao
Clave
P-02-01-01

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Pre-registro de los ingresos para contabilidad

Clave: F/P-02-01/A
Conciliar y cotejar los cortes de caja con el reporte de
Objetivo: recuperacién de obra para generar el reporte de pre-registro

contable.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para Control de
Expediente
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar Administrativo Contador Gerente de Finanzas

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
. Revisar que se encuentren los documentos que
1.- Corte de caja . N
integran el corte de caja diario.
Revisar que las fichas de depdsito, correspondan al
2.- Fichas de deposito corte que se revisa, asi como que haya sido
depositado a la cuenta bancaria del organismo.
3. Relacion de ingresos Se .revisa que el reporte corresponda al dia a
registrar.
4- Recuperacion de obra Se revisa que el reporte corresponda al dia y que los
rangos de obra sean los correctos.
* En este formato se registra la informacién de se
toma del reporte de recuperaciéon de obra, de
5. Formato pre-registro de | acuerdo a los ingresos generados en ese dia.
’ obra contable * Se registra los depositado en banco de acuerdo a lo
indicado en las fichas de depdsito, tarjeta bancaria o
transferencia.
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Nombre del Procedimiento Registros Contables de los Ingresos Clave
Unidad Administrativa Gerencia de finanzas (Contabilidad) P-02-01-01

Nombre del Formato:

Pdliza Contable

Clave:

F/P-02-01/B

Objetivo:

Registrar los ingresos efectuados por pélizas contables

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo laboral Archivo paraIControI de
Expediente
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Analista Administrativo Contador/a Gerente de finanzas

Instructivo de Llenado

Nimero Campo

Instrucciones

1.-

Ingreso Devengado Se registran los ingresos efectuados de acuerdo a la

informacion del reporte de Pre-registro de los ingresos
para contabilidad, en la cuenta contable
correspondiente.

Ingreso Recaudado Se registran los ingresos efectuados a la cuenta

bancaria correspondiente, de acuerdo a la informacion
del reporte de Pre-registro de los ingresos para
contabilidad.

Pdliza de Diario Se registra solo el ingreso por recuperacion de obra,

de acuerdo a la informacion del reporte de Pre-
registro de los ingresos para contabilidad.
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Nombre del Procedimiento Registros Contables de los Ingresos Clave
Unidad Administrativa Gerencia de finanzas (Contabilidad) P-02-01-01
Nombre del Formato: Balanza de Comprobacion
Clave: F/P-02-01/C
Objetivo: Verificar la conciliacion de los ingresos.
Distribuciéon de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
- . Archivo para control de
Original Archivo Laboral P .
expediente

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Contador/a

Gerente de Finanzas

Gerente General

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
Emite, analiza y verifica la balanza comprobacién en que
1. Balanza de los movimientos y saldos reflejan el total de las
' comprobacion operaciones de ingresos y egresos efectuados durante
el mes.
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Nombre del Procedimiento Registros Contables de los Egresos Clave
Unidad Administrativa Gerencia de finanzas (Contabilidad) P-02-01-02

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Registrar operaciones derivadas por los egresos del organismo.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley General de Contabilidad Gubernamental

2.2 Cébdigo Fiscal del Estado de Baja California

2.3 Ley de Hacienda Municipal del Estado de Baja California

2.4 Ley de Ingresos del Municipio de Baja California

2.5 Reglamento interior del Consejo de Urbanizaciéon Municipal de Mexicali

3. Requisitos

3.1 Elaboracién y autorizacion de requisicion de producto o servicio

3.2 Solicitar la requisicion del producto o servicio al proveedor designado
3.3 Recepcion de la mercancia solicitada

3.4 Registro contable y archivo

3.5 Elaboracién, autorizacién y entrega de cheque.

4. Politicas de Operacion

Gerencia de Finanzas determina o identifica las necesidades de los productos o
servicios, se solicita la requisicion autorizada a proveedor, se recibe la factura
original, se verifica el producto o servicio sea de acuerdo a requisicién autorizada,
4.1 posteriormente se recibe la requisicion autorizada, de acuerdo a cotizacién (En caso
de aplicar), para contabilizar la factura y archivarla, revisar, elaborar y solicitar
autorizacion para la entrega del cheque.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

Es un documento que se utiliza para solicitar al
departamento de compras o el area de la empresa
5.1 Requisicion encargada de adquirir los bienes o servicios
necesarios para la correcta operacién de la
organizacion.
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Nombre del Procedimiento Registros Contables de los Egresos Clave
Unidad Administrativa Gerencia de finanzas (Contabilidad) P-02-01-02

Descripcion de Actividades

No. De

Ref. Responsable Actividad

Determina la necesidad de servicios personales
materiales y suministros, servicios generales,
bienes muebles, inmuebles e intangibles y deuda
1.- Gerente de Area publica en el area de trabajo; se determina la
opcién mas adecuada de acuerdo a precio, calidad
y disponibilidad. Se elabora la Requisicion, se firma
y turna.

Se envia requisicion a proveedor. La requisicion de

2.- Auxiliar Administrativo .
archiva temporalmente.

Se recibe y verifica que los productos o servicios,
sean acuerdo a Requisicion y Factura. Se elabora
3.- Auxiliar Administrativo contra recibo en el cual se especifica la fecha de
pago. Se entrega original a proveedor y la copia se
archiva junto a Factura y requisicion.

Se realiza el registro contable del Egreso. Para el
4.- Auxiliar Administrativo registro se debe incluir copia de Factura, y
Requisicion. Se Archiva.

Se revisa programacion de pago, para la
elaboracién de Cheque el cual incluye: la solicitud
de cheque, Factura Original, contra recibo en
copia, Requisicion original, Verificacion del SAT. El
cual se turna para firmas, se recibe para ser
entregado a proveedor.

Auxiliar Administrativo/
5.- Gerente Finanzas/ Gerente
General




Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Identificacion del Formato

Gobierno Municipal de Mexicali

Consejo de Urbanizacion Municipal de Mexicali
Manual de Procedimientos

Registros Contables de los Egresos
Gerencia de finanzas (Contabilidad)

Numero de

Revision 1% de 2024
Validacion
15 abr 24
Dia Mes Ao
Clave
P-02-01-02

Nombre del Formato: Requisicion
Clave: F/P-02-02/A
Objetivo: Establecer un compromiso de compra con el proveedor

Distribucion de Formas

Documento

Unidad Receptora

Disposicién

Original

Gerencia de Finanzas

Gerencia General

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Auxiliar administrativo

Gerente de Finanzas

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1 Solicitante El solicitante debe elaborar un escrito donde establece
| un compromiso de compra de los articulos a comprar.

Nombre del Formato:

Péliza contable

Clave:

F/P-02-02/B

Objetivo:

Registrar los egresos efectuados en polizas contables

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para.ControI de
Expediente
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar Administrativo Contador/a Gerente de Finanzas

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo

Instrucciones

Ingreso Devengado

Se registran los ingresos efectuados de acuerdo a la
informacion del reporte de Pre-registro de los ingresos
para contabilidad, en la cuenta contable correspondiente.
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Unidad Administrativa
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Registros Contables de los Egresos Clave
Gerencia de finanzas (Contabilidad) P-02-01-02

Ingreso Recaudado Se registran los ingresos efectuados a la cuenta bancaria

2.- correspondiente, de acuerdo a la informacién del reporte
de Pre-registro de los ingresos para contabilidad.

Pdliza de Diario Se registra solo el ingreso por recuperacion de obra, de

3.- acuerdo a la informacién del reporte de Pre-registro de los

ingresos para contabilidad.
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Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Elaboracion de estados Financieros Clave
Unidad Administrativa Gerencia de finanzas (Contabilidad) P-02-01-03

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Los estados financieros muestran los hechos con incidencia econdmica-financiera que ha
realizado el Organismo durante un periodo determinado y son necesarios para mostrar los
resultados del ejercicio presupuestal, asi como la situacion patrimonial de los mismos, todo ello
con la estructura, oportunidad y periodicidad que la ley establece.

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2.2 Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de Baja California

2.3 Ley de Régimen Municipal del Estado de Baja California

2.4 Ley de Hacienda Municipal del Estado de Baja California

2.5 Cédigo Fiscal del Estado de Baja California

2.6 Ley de ingresos del Municipio de Mexicali Baja California para el Ejercicio Fiscal 2024

2.7 Presupuesto de Egresos del Municipio de Mexicali Baja California para el ejercicio Fiscal
2024

2.8 Ley General de Contabilidad gubernamental

2.9 Ley de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico del Estado de Baja California.

2.10 Acuerdos, Reglas y Lineamientos Emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion

Contable (CONAC)

3. Requisitos

3.1 Impresion de Balanza Analitica

3.2 Revision y Analisis de Partidas en balanza Analitica

3.3 Correccion de Registros Contables

3.4 Reimpresion de Balanza Analitica ya corregida y demas Estados Financieros del Contpaq

3.5 Vaciados a formateos requeridos por la CONAC

3.6 Elaboracién de informe de la Situacion Financiera mensual del organismo para enviar a
dependencias (sindicatura y Tesoreria)
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Nombre del Procedimiento Elaboracion de estados Financieros Clave
Unidad Administrativa Gerencia de finanzas (Contabilidad) P-02-01-03

4. Politicas de Operaciéon

41

Gerencia de Finanzas imprime la balanza Analitica del sistema Contpaq, se revisan y
analizan los registros realizados en el mes, tanto de egresos como de ingresos, se
corrigen los registros necesarios para reflejar una correcta informacién financiera, se
reimprime la balanza analitica, ademas del balance general y Estado de Resultados,
se vacia la informacién de la balanza analitica a los formatos de los 25 estados
financieros que nos pide la Ley General de Contabilidad Gubernamental,
posteriormente elaborar también la informacién para presentar la situacién financiera,
como lo son los flujos de efectivo, Estado de cambios, Notas a los estados financieros,
Comparativo de Control Presupuestal de Egresos e Ingresos.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

Dinero que obtiene por la venta de sus productos y

51 Ingresos servicios, algo que también conocemos como
ventas brutas.
Salida de recursos financieros con el fin de cumplir
un pago, también puede considerarse a la salida de
5.2 Egresos pag P

dinero provocada por otros motivos, como realizar
una inversion.
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Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Elaboracion de estados Financieros Clave
Unidad Administrativa Gerencia de finanzas (Contabilidad) P-02-01-03
Descripcion de Actividades
No. De ..
Ref. Responsable Actividad
1.- Contador/a Imprime Balanza Analitica
2.- Contador/a Revisa y analiza las partidas en Balanza Analitica.
3. Contador/a Corrige Iqs reglstr-t?s cor)tgbles necesarios para
tener una informacion veridica y veraz
Reimprime la Balanza Analitica ya corregida, El
4.- Contador/a
Balance General y Estado de Resultados
Se llenan los 25 formatos oficiales requeridos por
5.- Contador/a la CONAC con la informacién de la Balanza
Analitica
Llena la Informacién para la Situacién Financiera,
como lo son los Flujos de Efectivo, Estado de
6.- Contador/a Cambios, Notas a los Estados Financieros,
Comparativo de Control Presupuestal de Egresos
e Ingresos. Se turna para revision y autorizacion.
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Nombre del Procedimiento Elaboracion de estados Financieros Clave
Unidad Administrativa Gerencia de finanzas (Contabilidad) P-02-01-03
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Balanza Analitica
Clave: F/P-02-03/A
Objetivo: Revisar registros del mes
Distribuciéon de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Gerencia de Finanzas Gerencia de Finanzas

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Contador/a

Gerente de Finanzas

Gerente de finanzas

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
Emite, analiza y verifica la balanza analitica en que los
. movimientos y saldos reflejan el total de las
1.- Balanza de Analitica . .
operaciones de ingresos y egresos efectuados durante
el mes.
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Nombre del Procedimiento Elaboracion de Presupuestos anuales Clave
Unidad Administrativa Gerencia de finanzas (Contabilidad) P-02-01-04

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Elaborar presupuesto anual de ingresos y egresos

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2.2 Constitucion Politica del Estado Libre y soberano de Baja California

2.3 Ley de Régimen Municipal del Estado de Baja California

2.4 Ley de Hacienda Municipal del Estado de Baja California

2.5 Cédigo Fiscal del Estado de Baja California

2.6 Ley de ingresos del Municipio de Mexicali Baja California para el Ejercicio Fiscal 2024

2.7 Presupuesto de Egresos del Municipio de Mexicali Baja California para el ejercicio Fiscal
2024

2.8 Ley General de Contabilidad gubernamental

2.9 Ley de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico del Estado de Baja California.

2.10 Acuerdos, Reglas y Lineamientos Emitidos por el Consejo Nacional de Armonizacion

Contable (CONAC)

3. Requisitos

3.1 Registrar gastos fijos del periodo anterior

3.2 Elaboracion de costeo de servicios personales de cada unidad administrativa

3.3 Elaboracion de costeo de materiales y suministros, asi como servicios generales de cada
unidad administrativa

3.4 Elaboracién de resumen de todos los conceptos que incluyen al presupuesto de egresos

3.5 Definir el presupuesto ejercido y proyectar el presupuesto por ejercer del periodo. Lo
anterior para determinar el presupuesto de ingresos del periodo préximo.

4. Politicas de Operacion

Gerencia de Finanzas debe obtener copias de cada gasto ejercido, calcular las
prestaciones del personal, prima vacacional, aguinaldo, impuestos o liquidaciones,
dependiendo de las metas y acciones de cada unidad administrativa, se determinan
los gastos por materiales y suministros, asi como servicios generales, llenar formatos
4.1 con los lineamientos basados en la ley de presupuesto y gasto publico, para determinar
el presupuesto anual de egresos, Acumular el ingreso mensual del presente ejercicio
para determinar promedios y proyectar el presupuesto de ingresos pendientes por
ejercer del periodo correspondiente.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

Es el calculo, la planificacion y la formulacion
5.1 Presupuesto anticipada de los ingresos y gastos de una
actividad econdmica.
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Nombre del Procedimiento Elaboracion de Presupuestos anuales Clave
Unidad Administrativa Gerencia de finanzas (Contabilidad) P-02-01-04

Descripcion de Actividades

No. De ..
Ref. Responsable Actividad
n - o elerc [ eiercici

1. Contador/a Ob eper copias de cada gasto ejercido del ejercicio
anterior

2.- Contador/a Calculo de prestaciones del personal.

3. Unidades administrativas Cglcular ga§tgs acfcuallzados de operacién de cada
unidad administrativa.

4- Contador/a Elaborar resumen de todos los conceptos que
incluyen al presupuesto de egresos.

5. Contador/a Deterrmna el resumen del presupuesto de egresos
del periodo
En base a ingresos del afio en curso se determinan
promedios del ingreso mensual y con esta base se
proyecta el ingreso esperado por lo que resta del

6.- Contador/a ejercicio. Con lo anterior se determina el
presupuesto de ingresos en cual debera empatarse
con el presupuesto de egresos proyectado. Se
turna para revision y autorizacion.




Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Identificacion del Formato

Gobierno Municipal de Mexicali

Consejo de Urbanizacion Municipal de Mexicali
Manual de Procedimientos

Elaboracion de Presupuestos anuales
Gerencia de finanzas (Contabilidad)

Numero de

Revision 1% de 2024
Validacion
15 abr 24
Dia Mes Ao
Clave
P-02-01-04

Nombre del Formato:

Presupuesto de Egresos

Clave:

F/P-02-04/A

Objetivo:

Detallar las partidas presupuestales donde se aplicara el gasto.

Distribucion de Formas

Documento

Unidad Receptora

Disposicién

Original

Gerencia de Finanzas

Gerencia General

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Contador/a

Gerente de Finanzas

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
Planifica y controla los gastos que se prevé realizar en
1.- Contador/a . y . 9 g P
un periodo determinado.

Nombre del Formato:

Presupuesto de Ingresos

Clave: F/P-02-04/B
Programar los conceptos por los cuales se obtendrd el
Objetivo: recurso a ejercer, siempre empatado con el presupuesto

de egreso.

Distribuciéon de Formas

Documento

Unidad Receptora

Disposicién

Original

Gerencia de Finanzas

Gerencia General

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Contador/a

Gerente de Finanzas

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1- Contador Estima y pliamﬂca las gntradas financieras previstas
para un periodo determinado
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Nombre del Procedimiento Proceso administrativo de Ejecucion. Clave
Unidad Administrativa Gerencia de finanzas (Contabilidad) P-02-02-01

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Regularizacion de predios con un atraso mayor a 2 meses.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Urbanizacién del Estado de Baja California
2.2 Ley de Hacienda Municipal
2.3 Cadigo Fiscal del Estado de Baja California.

3. Requisitos

3.1 Identificar predios que adeuden 2 meses 0 mas

3.2 Elaborar bade de datos de los predios a los que se les iniciara el procedimiento

3.3 Emision de los mandamientos de ejecucién sobre la base de datos, designando al ejecutor
3.4 El ejecutor procede a la notificacion del requerimiento, dandose un plazo de 3 dias para
efectuar el pago

3.5 De NO realizarse el pago en el plazo legal, se procede al embargo diligencia de embargo
3.6 Solicitar el registro del embargo al RPPYC como gravamen sobre el predio en cuestion.

4. Politicas de Operacion

Solicitar al sistema reporte de facturacion y depurar toda cuenta menor a 2 meses de
atraso o mas, una vea determinada la base de datos se procedera a emitir los
documentos necesarios para la realizacién del procedimiento, se realiza la designacion
de mandamientos de ejecucion tomando en consideracion las cargas de trabajo y
4.1 adecuada distribucién de este, (parametros fijados y determinados por el recaudador),
se realizara la distribucién de cargas de trabajo y se da un plazo de 3 dias para el pago
del requerimiento. De no realizarse el pago dentro del plazo legal, el ejecutor procede
a la diligencia del embargo, se realiza oficio dirigido al Registro Publico de la Propiedad
y Comercio en el cual se solicita se apliquen los gravamenes correspondientes.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

5.1 RPPYC Registro Publico de la Propiedad y Comercio
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Nombre del Procedimiento Proceso administrativo de Ejecucion. Clave
Unidad Administrativa Gerencia de finanzas (Contabilidad) P-02-02-01

Descripcion de Actividades

No. De ..
Ref. Responsable Actividad
. » Revisa relacion de fechas de vencimiento de obras

1.- Auxiliar de Recaudacion .
y determinar las cuentas que tengan un atraso
mayor a 2 meses.
Genera Reporte de Facturacion por medio del

2.- Auxiliar de Recaudacion P P

Sistema de Cobranza y posteriormente realizar la
depuracion de las cuentas.

Se realiza la designacion de los mandamientos de
3.- Sub Recaudador ejecucion tomando en cuenta la zona y el ejecutor
para llevar a cabo el mandamiento.

Generar e imprime relacion de cargas de trabajo,
4.- Auxiliar de Recaudacién asi como mandamientos de ejecucion, acta y
citatorio.

Revisa y concilia mandamientos de ejecucion,
5.- Auxiliar de Recaudacién actas de Notificacion y citatorios en original y copia,
con la relacion de las cargas.

Sella mandamientos de ejecucion en original y
6.- Auxiliar de Recaudacion copia, con la leyenda “SUJETO A EMBARGO” y
turna.

Recibe y revisa mandamientos de ejecucién, actas
7.- Sub Recaudador de Notificacion y citatorios en original y copia, para
firma.

Recibe mandamientos de ejecucién, actas de
8.- Auxiliar de Recaudacion Notificacion y citatorios en original y copia, y
entrega a cada ejecutor designado, formando los
diferentes paquetes de estos.
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Recibe mandamientos de ejecucion, actas de
Notificacion y citatorios en original y copia, acude
al domicilio sefalado en dia y hora habiles legales
para cumplir con la notificacion.

9.- Ejecutor

Solicita la comparecencia del deudor para
notificarle, de encontrandose éste, procede a
efectuar la notificacion se entrega original y copia
del mandamiento de ejecucion y acta de
notificacién; de no encontrarse elabora citatorio en
original y copia, entrega copia mencionando el
objeto de la visita y cita en fecha y hora
determinada para nueva visita (el citatorio se
entendera con la persona que acepte recibirlo),
acude posteriormente a cumplir con la notificacion
segun citatorio, entendiéndose ésta con persona
citada.

10.- Ejecutor

Recibe mandamiento de ejecucién y acta de
1.- Usuario notificacién en original y copia, firma de enterado y
entrega.

Recibe mandamiento de ejecucion y acta de
12.- Ejecutor notificacién en original y copia, firma de enterado el
y entrega copia.

Recibe mandamiento de ejecucién y acta en copia,
acude al Organismo si decide realizar el pago
13.- Usuario como minimo cubriendo los gastos de ejecucién
para detener el procedimiento o pagando desde las
dos mensualidades vencidas hasta el total del
adeudo para darlo por terminado a éste.

Entrega el mandamiento de ejecucién y acta en
14.- Ejecutor original, (y en su caso el citatorio de mandamiento
de ejecucion en original.

Recibe mandamiento de ejecucion y acta en
original debidamente notificado (y en su caso con
el citatorio de mandamiento de ejecuciéon en
original).

15.- Auxiliar de Recaudacion
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Una vez recibos los mandamientos de ejecucién en
original debidamente notificados, se otorga un
plazo de 3 dias habiles para el pago del adeudo
requerido.

16.- Sub Recaudador

Sino realizo el pago se entrega el mandamiento de
ejecucion en original y acta de embargo en original
17.- Ejecutor y copia, asi como citatorio de embargo en original
y copia y se entrega al ejecutor acude al domicilio
sefialado en dia y hora héabiles y ejecuta la
notificacion.

Solicita comparecencia del deudor para notificarle
acta de embargo, encontrandose esté, procede a
efectuar la diligencia y entrega del acta de embargo
en original y copia; de no encontrarse elabora
citatorio en original y copia, mencionando el objeto
de la visita y cita en fecha y hora determinada (el
citatorio se entendera con persona que acepte
entregar el citatorio), acude posteriormente a
cumplir con la diligencia de embargo segun
citatorio, entendiéndose ésta con persona citada o
en su defecto, entrega acta de embargo en original
y copia con la que se encuentre el domicilio.

18.- Ejecutor

Recibe acta de embargo en original y copia, firma

19.- Usuario . .
copia al ejecutor y entrega.

Recibe acta de embargo en original y copia, firma

20.- Ejecutor .
y entrega copia.

Recibe acta de embargo en copia y decide realizar
el pago como minimo cubriendo los gastos de
ejecucion para detener el procedimiento o pagando
desde las dos mensualidades vencidas hasta el
total del adeudo para darlo por terminado a esté,
con limite de pago hasta antes de que se declare
fincado el remate.

21.- Usuario




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 1902024
Consejo de Urbanizacion Municipal de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Proceso administrativo de Ejecucion. Clave
Unidad Administrativa Gerencia de finanzas (Contabilidad) P-02-02-01

Entrega mandamiento de ejecucién y acta de

22 .- Ejecutor . . .
embargo en original, (y en su caso con citatorio).

Recibe mandamiento de ejecucion y acta de
23.- Auxiliar de Recaudacién embargo en original debidamente notificado (y en
Su caso con citatorio en original).

Se entrega informacién sobre los mandamientos
no pagados y determinara cuales predios seran
remitidos al RRP, posteriormente se evaluara el
siguiente paso.

24.- Sub Recaudador

Se archivan mandamiento de ejecucion en original
y acta de embargo en original, (y en su caso con
25.- Auxiliar de Recaudacién citatorio en original de los no pagadas), con las
determinaciones tomadas por cada notificacion de
mandamiento de ejecucion.

26.- Sub Recaudador En su caso Inicia procedimiento de remate.
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Identificacion del Formato

Nombre del Formato: Citatorio
Clave: F/P-03-01/A

. .. De no encontrarse el titular se le cita para hacer de su
Objetivo:

conocimiento el adeudo vencido.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Gerencia de Finanzas Gerencia General
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Ejecutor Sub Recaudador Gerente de Finanzas

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1.- Sistema de Cobranza El sistema de cobranza emite el formato de citatorio
El Ejecutor llena el formato de citatorio con los datos
. correspondientes del propietario (nombre, fecha de
2.- Ejecutor ) . . . .
cita, nUmero telefénico, ocupacion etc.) y predio (clave
catastral, adeudo, direccién, medidas, etc.)

Nombre del Formato:

Mandamiento de Ejecuciéon con Requerimiento de pago

Clave:

F/P-03-01/B

Objetivo:

Requerir al usuario que efectué el pago del adeudo vencido

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Gerencia de Finanzas Gerencia General
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Sistema de Recaudacion Sub Recaudador Gerente de Finanzas

Instructivo de Llenado

Numero Campo

Instrucciones

1.- Sistema de Cobranza El sistema de recaudacion emite el gasto de ejecucién
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9. Sub Recaudador Se envia el oficio al médulo de recaudacion para ser

firmado por el Sub Recaudador adscrito al Consejo
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Nombre del Formato: Acta de Embargo
Clave: F/P-03-01/C
Objetivo: Efectuar diligencia del embargo
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Gerencia de Finanzas Gerencia General

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Sistema de Cobranza

Sub Recaudador

Gerente de Finanzas

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1- Sistema de Cobranza El sistema de cobranza emite el acta de embargo con
' los datos correspondientes del predio deudor.
Se envia el formato para revision y firma del Sub
2.- Sub Recaudador Recaudador adscrito al Consejo de urbanizacion para
posteriormente ser entregado por el ejecutor.

Nombre del Formato:

Citatorio de Embargo

Clave:

F/P-03-01/D

Objetivo:

De no encontrarse el titular se le cita para hacer de su
conocimiento el adeudo vencido

Distribucion de Formas

Documento

Unidad Receptora

Disposicién

Original

Gerencia de Finanzas

Gerencia General

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Ejecutor

Sub Recaudador

Gerente de Finanzas

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
El Ejecutor llena el formato de citatorio con los datos
1.- Ejecutor correspondientes del propietario (nombre, fecha de cita,
numero telefénico, ocupacion etc.)
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Regularizacion de las cuentas en situacién de atraso.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de hacienda Municipal del Estado de Baja California
2.2 Ley de Urbanizacion del Estado de Baja California

3. Requisitos

3.1 Usuario pida revision de cuenta

3.2 Solicitar convenio de pago por parte del usuario, acorde a sus posibilidades econémicas.

3.3 Planteamiento de las condiciones bajo las cuales se realizara dicho convenio, asi como
el llenado del mismo

3.4 Asignacion de fecha de pago el dia del convenio o el vencimiento de la cuenta

3.5 Plasmado de firma de aceptacion de convenio

3.6 Pasar a caja para la realizacion de pago inicial de convenio.

4. Politicas de Operaciéon

El usuario que solicite la revision de la cuenta quien no precisamente sera la que figure
en el estado de cuenta como propietario, para la realizacién del convenio se ajustaran
a los lineamientos aprobados por el Cabildo de Mexicali, publicados en el periddico
oficial, se establece una mensualidad acorde a las posibilidades econdémicas del
4.1 usuario, poniendo como minimo su mensualidad original y se procede a la elaboracion
del convenio, se asigna como dia de vencimiento para el pago de cada mensualidad,
el dia en que se realiza el convenio o bien el dia del vencimiento de la cuenta. Se
procede a la realizacién y firma del convenio, una vez acordados los pagos.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definiciéon

Acuerdo por el que se crea un espacio de
colaboracién comun entre las partes firmantes, que
5.1 Convenio posteriormente, se concretara en acciones
determinadas; a través de la firma de convenios
especificos.
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Descripcion de Actividades

No. De ..
Responsable Actividad
Ref.
Solicita la elaboracidon de convenio y proporciona
1.- Usuario clave catastral, nombre o en su caso, direccion de
predio.
Sub Emite estado de cuenta para conocer saldos,
2.- Recaudador atrasos, accesorios y se plasma la informacion
proporcionada al estado de cuenta.
] Recibe informacion correspondiente al estado de
3.- Usuario

cuenta.

Se plantean las condiciones bajo las cuales se
4.- R Sg'bd puede realizar el convenio y se determinan las
r . .
ecaudado diferentes opciones.

5.- Usuario Decide y acepta una de las opciones propuestas.

6.- Recaudador / Auxiliarde | ge procede a la elaboracion del convenio (acta

Recaudacion compromiso) y se firma por ambas partes.
7.- Usuario Pasa a caja a realizar pago.
8.- Cajera Recibe estado de cuenta para archivo y genera

recibo oficial en original y copia.

9.- Usuario Recibe recibo original de pago.
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Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Estado de Cuenta
Clave: F/P-03-02/A
Objetivo: Dar a conocer el status de una cuenta
Distribuciéon de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Gerencia de Finanzas Gerencia General

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Emitido por sistema de
cobranza

Auxiliar de Recaudacioén

Gerente de Finanzas

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
. El sistema de cobranza emite el estado de cuenta una
1.- Sistema de cobranza , . .
vez seleccionada la clave catastral de dicho predio.

Nombre del Formato:

Convenio (Acta Compromiso)

Clave: F/P-03-02/B
.- Establecer las Condiciones bajo las cuales se realiza un
Objetivo: ,
convenio

Distribucion de Formas

Documento

Unidad Receptora

Disposicién

Original

Gerencia de Finanzas

Gerencia General

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Auxiliar de Recaudacioén

Sub Recaudador

Gerente de Finanzas

Instructivo de Llenado

Nimero Campo

Instrucciones

1.-

Sub Recaudador

a pagar etc.)

Llenar el formato de convenio con los datos del usuario
(nombre, direccion, teléfono, edad, cantidad mensual

2. Usuario

Firma de acta compromiso.
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Emision de recordatorios de pago de las cuentas con saldo deudor.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Hacienda Municipal del Estado de Baja California

3. Regquisitos
3.1 Elaboracién de base de datos
3.2 Generar e imprimir recordatorios de pago
3.3 Programar la entrega de recordatorios de pago
3.4 Entregar recordatorios de pago, por parte del area de promocion
4. Politicas de Operacion
Gerencia de finanzas solicita al sistema de cobranza, el reporte de facturacién para
determinar la lista de recordatorios de pago, una vez determinada la base de datos se
4.1 procede a la emision de los recordatorios, se realiza el acomodo de las cargas en base
' a la colonia designada, y el personal de area de promocion recibe los recordatorios de
pago para su entrega.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definiciéon
Documento de indole comercial que indica la
5.1 Factura compraventa de un bien o servicio. Tiene validez
legal y fiscal.
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Descripcion de Actividades
No. De . .
Ref. Responsable Actividad

Auxiliar de Recaudacion

Genera Reporte de Facturaciéon por medio del
Sistema de Cobranza y posteriormente realizar la
lista de las cuentas que deberan entregarse.

2.- Auxiliar de Recaudacion Generar, revisa e imprime recordatorios de pago.
Se realizan las cargas de los recordatorios de pago
3.- Sub Recaudador tomando en cuenta las colonias y turna para su
entrega.
. y Distribuye y entrega los recordatorios de pago a
4.- Area de Promocion

usuarios de cada colonia
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Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Reporte de facturacion
Clave: F/P-03-03/A
Objetivo: Dar a conocer el status de una cuenta
Distribuciéon de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Gerencia de Finanzas Gerencia de Finanzas

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Emitido por sistema de
cobranza

Auxiliar de Recaudacioén

Gerente de Finanzas

Instructivo de Llenado

Numero Campo

Instrucciones

1.-

Sistema de Cobranza

cuenta.

El sistema de cobranza emite el reporte de
facturacion con todos los datos correspondientes a la

Nombre del Formato:

Recordatorio de Pago

Clave:

F/P-03-03/B

Objetivo:

Recordar al usuario que pase a realizar sus pagos

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Gerencia de finanzas Gerencia General
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Recaudacién Recaudador Gerente de Finanzas

Instructivo de Llenado

Nimero Campo

Instrucciones

Auxiliar de Recaudacién | Se hace la relacion de los predios que tienen deuda y

1.- . .
son susceptibles al recordatorio de pago.

Se imprime el recordatorio de pago para
posteriormente ser entregado al area de promocion y
difusion.

2.- Auxiliar de Recaudacioén
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Recuperacion de la cuota de cooperaciéon por parte de los vecinos beneficios con obras de
pavimentacion.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Urbanizacion del Estado de Baja California

3. Requisitos

3.1 Apertura de caja

3.2 Recepcidn de pagos por obra de pavimentacion, libertad de gravamen u otros
3.3 Forma de pago (Cheque, Tarjeta, Transferencia o efectivo)

3.4 Elaboracion de Arqueo a caja central

3.5 Elaboracion de cortes de caja (3pm)

4. Politicas de Operaciéon

Apertura de caja por medio del sistema de cobranza, recepcién de pagos por parte de
los usuarios, el cajero/a se encargara de corroborar la forma de pago con el usuario,
4.1 elaboracién del corte a caja central, cierre de cajas por medio del sistema de cobranza
(3pm).

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

Proceso mediante el que se comprueba que el
dinero que hay en la caja, es el que debe de haber.
Para ello, la suma de billetes y monedas de la caja
fisica de la empresa debe coincidir con el saldo
contable de la cuenta de caja, en la que se reflejan
los cobros y pagos en efectivo.

5.1 Arqueo
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Nombre del Procedimiento Recepcion de pagos de Usuario Clave
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Descripcion de Actividades
No. De ..
Ref. Responsable Actividad
1- Sub Recaudador Apertura de caja por medio de Sistema de
Cobranza
Sub
2.- Entrega fondo fijo a cajera, y recibos oficiales.
Recaudador
) Recibe y verifica fondo fijo, y el consecutivo de los
3.- Cajero/a recibos.
Inicia cobro a usuarios que solicitan efectuar pago
4- Cajerola de cugta de cqoperamon, pggo ant|C|pad9 ylo
cualquier otro ingreso propio del Organismo.
Solicita clave catastral o nombre del propietario.
5. Cajerola Dg e>$|st|r alguna' duda sobre el pago a efectuar, se
le invita al usuario
Sub Realiza una revision de la cuenta, y soluciona duda
6.- del usuario y en el caso de proceder se realice un
Recaudador descuento de recargos y/o gastos de ejecucion.
De existir algun descuento, recibe un estado de
7.- Cajero/a cuenta en el cual se aprueban dichos descuentos y
procede al cobro por la cantidad estipulada.
8- Usuario Reahza pago y recibe recibo oficial en original con
firma de cajera.
Emite corte preliminar a las 3 pm, conciliando el
9.- Cajero/a efectivo, cheques y deméas documentos que
amparen la suma de recibos cobrados.




Numero de

. . . S 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision _ |
Consejo de Urbanizacion Municipal de Mexicali Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Recepcion de pagos de Usuario Clave
Unidad Administrativa Gerencia de finanzas (Contabilidad) P-02-02-04
Impresién de cortes preliminares de caja central,
asi como libertad de gravamen, llenado de fichas
10.- Cajero/a de depdsito bancario correspondientes al corte del
dia anterior y de lo ingresado de 8 am a 3 pm y
ficha correspondiente al traslado de valores.
.- Cajerola Ent_rgga corte preliminar (8 Am A 3Pm) para
revision
12 Sub Recepcion, revision y aprobacién de corte
Recaudador preliminar, entrega de efectivo al servicio de
valores.
13- Valores Recepcion de efectivo y fichas
14 - Auxiliar Administrativo Vglldamon y conciliacion del reporte de ingresos
Vip Market
Recepcion de Reportes de Ingresos de cajas
15.- Sub periféricas Vip Market, Recaudacion de rentas y en
' Recaudador caso de existir Caja San Felipe y entrega para
ajuste.
Se revisa en el Sistema de Cobranza, si es
16.- Auxiliar de Recaudacién necesario realizar algun tipo de ajuste en las
cuentas.
. Se le entregan formatos de cajas periféricas para
17 .- Cajero/a red . ' jas perrer P
captura en el Sistema de cobranza
Una vez capturadas las cajas periféricas procede a
18.- Cajero/a realizar conciliacion de efectivo, asi como corte
general de las 3 pm.
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Nombre del Procedimiento Recepcion de pagos de Usuario Clave
Unidad Administrativa Gerencia de finanzas (Contabilidad) P-02-02-04

Impresién de cortes de cajas, pdliza de ingreso
correspondiente a programa PDR, Corte Total
correspondiente de cajas, asi como corte total de
19.- Cajero/a libertad de gravamen, y de existir pagos con tarjeta
se procede a realizar corte de terminal bancaria y
se llenan fichas de depédsito bancario
correspondientes al corte de 8:00 a.m. a 5:00 p.m.

Generacion de Reportes por programas vy
recuperacion de obra, posteriormente conciliacion

20.- Auxiliar de Recaudacion X
entre los cortes de cajas y sus anexos con los
reportes emitidos por el sistema de cobranza.

21 - Sub Recaudador Sfa procede al cierre de cajas por medio del
Sistema de Cobranza

29 Sub Recaudador R’ecepmon dfa -cfortes de caj.a’s correspondientes al
dia, para revision y aprobacion

; . Revisa cortes de caja autorizados con sus anexos
23.- Area de Finanzas

y realiza registros contables.
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Nombre del Procedimiento Recepcion de pagos de Usuario Clave
Unidad Administrativa Gerencia de finanzas (Contabilidad) P-02-02-04

Identificacion de formato

Nombre del Formato: Corte de Caja

Clave: F/P-02-04/A

Objetivo: Verificacion de ingreso obtenido por obra de pavimentacién

Distribucion de Formas

Documento

Unidad Receptora

Disposicién

Original

Gerencia de Finanzas

Gerencia General

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Cajero/a

Sub Recaudador

Sub Recaudador

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
. El sistema de cobranza emite el corte de caja de todo
1.- Sistema de Cobranza . . ; .
el dinero en efectivo que se recaudé en el dia.
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Recepcion de pagos de Usuario Clave
Gerencia de finanzas (Contabilidad) P-02-02-04

Nombre del Formato: Corte total
Clave: F/P-02-04/B
Objetivo: Identificar el ingreso obtenido correspondiente a las cajas

Distribucion de Formas

Documento

Unidad Receptora

Disposicién

Original

Gerencia de Finanzas

Gerencia General

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Cajero/a

Sub Recaudador

Sub Recaudador

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
. El sistema de cobranza emite el ingreso total
1.- Sistema de Cobranza . . 9
correspondiente a las cajas.

Nombre del Formato:

Pdliza de Ingresos

Clave:

F/P-02-04/C

Objetivo:

Verificacion de relaciéon de ingresos por recibo

Distribuciéon de Formas

Documento

Unidad Receptora

Disposicién

Original

Gerencia de Finanzas

Gerencia General

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Cajero/a

Sub Recaudador

Sub Recaudador

Instructivo de Llenado

Nimero Campo

Instrucciones

1.-

Sistema de Cobranza

El sistema de cobranza emite la relaciéon de ingresos
por recibo que se cobro en el dia.
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Nombre del Formato:

Fichas de depdsito bancarias

Clave:

F/P-02-04/D

Objetivo:

Llenado de las fichas bancarias del dia siguiente

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Gerencia de Finanzas Gerencia General
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Cajero/a Sub Recaudador Sub Recaudador

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
. El cajero/a llena la ficha de depdsito bancario mediante
1.- Cajero . . . .
la informacién obtenida en los cortes de caja.

Nombre del Formato: Corte de Terminal bancaria

Clave: F/P-02-04/E

Objetivo: Identificar el ingreso exacto por medio de tarjetas bancarias.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Gerencia de Finanzas Gerencia General
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Cajero/a Sub Recaudador Sub Recaudador

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
Cajero El cajero/a comprueba que las cantidades sean las
1.- correctas mediante el archivo de Excel donde se
cotejan los valores.
5. Cajero Se hace el cierre de la terminal, enviando la
' informacion al banco en cuestion.




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 1902024
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Gestionar la Autorizacion de recurso para Obra. Clave
Unidad Administrativa Gerencia General P-01-01-03
Nombre del Formato: Formato entrega de efectivo
Clave: F/P-02-04/F
Objetivo: Informacién del efectivo recabado
Distribuciéon de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Gerencia de Finanzas Gerencia General

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Cajero/a

Sub Recaudador

Sub Recaudador

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1- Cajero/a Una vez recabados los datos mediante la informacion
’ arrojada por el sistema se coteja con el corte de caja.
9. Cajero/a Al tener la cantidad precisa a depositar se entrega la
’ informacion impresa.




Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1% de 2024
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Atencion a peticiones ciudadanas Clave
Unidad Administrativa Gerencia Promocién y Difusion P-03-01-01

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Atencién a beneficiados, canalizacién y seguimiento de informacion, realizacion de un trdmite
especial, peticiones, quejas, inconformidades y demas que se deriven.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Urbanizacién del Estado de Baja California
2.2 Reglamento interior del Consejo de Urbanizaciéon Municipal de Mexicali

3. Requisitos

3.1 Solicitud de informacioén, (Clave catastral, nUmero de obra, nombre propietario, teléfono)

3.2 Seguimiento y respuesta de peticion de pavimentacion se otorgara previo analisis.

3.3 El otorgamiento de descuentos, convenios y congelamiento de cuentas la proporcionara
el recaudador, pero seran autorizados por el Gerente General, previo analisis de
expediente (estudio socioecondémico, fotografia del predio, estado de cuenta)

3.4 La informacion relativa a tomas y descargas, asi como quejas derivadas de la obra, su
solucién la proporcionara la Gerencia de Planeacion y control de Obras

3.5 Oficio de respuesta, vista de campo con solucion, realizaciéon de estudio socioeconémico,
convenio o descuento.

4. Politicas de Operacion

Gerencia Promocion y Difusién, Identifica las solicitudes, conforme llegan para dar una
pronta atencion considerando que se turnaran al area correspondiente para dar puntual
seguimiento a la ciudadania, dando con ello la solucion adecuada conforme lo
establecen los reglamentos de la administraciéon publica municipal.

4.1

5. Glosario

Término/Abreviatura Definiciéon

Dicho de una persona, que resulta favorecida

5.1 Beneficiarios
por algo

Escrito libore en que se hace una peticion, esa

5.2 Peticion puede ser de obra, descuentos, etc.

Es aquel en el que los propietarios aportan, de ser
aprobado por el 80%, una parte del costo total de
5.3 Sistema de Cooperacion. manera obligatoria y la Administracion ejecuta las
obras de urbanizacion de manera cooperativa con
los propietarios.




Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1% de 2024
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Atencion a peticiones ciudadanas Clave
Unidad Administrativa Gerencia Promocién y Difusion P-03-01-01

Descripcion de Actividades

No. De ..
Ref. Responsable Actividad
. Solicitud de informacion, (Clave catastral, nimero
1.- Usuario . . X
de obra, nombre propietario, teléfono)
2.- Secretaria Atencion personalizada a usuario
. Una vez establecida la peticion y/o inconformidad
3.- Secretaria . . .
se integrara expediente para turnar.
4.- Gerente Seguimiento y respuesta a la peticion de obra
Seguimiento Si la peticién es el otorgamiento de
descuentos, realizacion de convenios o
5.- Recaudador . . .
congelamiento de cuentas (seran autorizados por
el Gerente General, previo andlisis de expediente).




Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Nombre de la Dependencia
Manual de Procedimientos

Atencion a peticiones ciudadanas
Gerencia Promocion y Difusion

Numero de

Revision 1% de 2024
Validacion
15 abr 24
Dia Mes Ao
Clave
P-03-01-01

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Peticion ciudadana

Clave:

F/P-03-01-01/A

Objetivo:

Recepcion de inconformidades, quejas y/o peticiones de obra

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Copia Solicitante Comprobante.d'e posesion de
solicitud
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerente de Promocién y Gerencia de Promocion y
e e, Gerente General
difusioén Difusion

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones

1. fecha Capturar la Fecha de emisidn del documento.
Nombre del solicitante o comité de vecinos al que

2. Nombre
representa

3 Domicilio Especificar el domicilio del solicitante que corresponda
con el INE

4. Teléfono Nuamero telefénico para contacto de preferencia celular
Numero de obra que se describe en los estados de

5. No de obra .
cuenta y/o recibos de pago

Nombre del Formato:

Peticién de pavimentacién

Clave:

F/P-03-01-01/B

Objetivo:

Peticion de pavimentacion integral

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Copia 1 Normativa Archivo pgr.a cumpllmlejl?to @
los requisitos de gestion.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza




Gobierno Municipal de Mexicali
Nombre de la Dependencia
Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento Atencion a peticiones ciudadanas

Unidad Administrativa Gerencia Promocion y Difusion

Numero de

Revision 1% de 2024
Validacion
15 abr 24
Dia Mes Ao
Clave
P-03-01-01

Gerente de Promocion y
difusion

Gerencia de Promocioén y
Difusién

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Fecha Capturar la Fecha de emisidn del documento.
Nombre del solicitante o comité de vecinos al que
2. Nombre
representa
L Informacién general de la obra como tipo de obra,
3. Descripcion . .
nombre de la colonia o calle donde se va a realizar.
4, Firma Firma del ciudadano(a) que realiza la peticion.

Nombre del Formato:

Queja

Clave:

F/P-03-01-01/C

Objetivo:

Inconformidad por cualquier tema referente a obra
realizada por el CUMM

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Copia 1l Normativa Archivo para cumplimiento
a los requisitos de gestidn.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerente de Promocioén y difusion Gerenma;::;(r;mocmn y Gerente General

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. fecha Capturar la Fecha de emisidon del documento.
Nombre del solicitante o comité de vecinos al que
2. Nombre
representa
3 Domicilio Especificar el domicilio del solicitante que corresponda
con el INE
4. Teléfono Numero telefénico para contacto de preferencia celular
Numero de obra que se describe en los estados de cuenta
5. No de obra .
y/o recibos de pago
6. Queja Campo abierto para que se describa toda la informacion

que de sustento a la demanda.




Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1% de 2024
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Atencion a peticiones ciudadanas Clave
Unidad Administrativa Gerencia Promocién y Difusion P-03-01-01

7. Seguimiento o solucion

Detallado de las opciones que se le dan a los solicitantes
en el cual se puede describir fecha de préoxima avance,
acuerdos, etc.

Nombre del Formato:

Estudio socioeconémico

Clave:

F/P-03-01-01/D

Objetivo:

Cuestionario para conocer la solvencia econdémica a
peticién del beneficiado

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposiciéon
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerente de Promocioén y difusion GerenC|aDci1fi;(rsoanC|on y Gerente General

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
Datos del predio Datos que identifican al predio residencia del solicitante,
1. por lo que se debera llenar los campos de clave catastral,
domicilio, colonia y motivo del estudio.
Detalle de identificacién del solicitante, por lo que se
2. Datos de usuario solicita nombre, edad, ocupacion, estado civil, lugar de
trabajo, medio de transporte, entre otros.
3 Miembros que habitan | Especificar el los datos de sexo, escolaridad, estado civil,
| la vivienda parentesco con el solicitante, ocupacion, e ingresos.
Considerar que se diga la verdad al detallar los gastos de
4. Gastos cada uno de los rubros como luz, agua, alimentacién,
educacion, servicios médicos, transporte, entre otros.
5 Condiciones de la Seleccionar los materiales con que esta hecha la vivienda
' vivienda como son los techos, muros y pisos.
. , Mencionar las diferentes secciones con las que cuenta la
6. Espacios del inmueble . . . -
vivienda por ejemplo sala, cocina, bafos, etc.
7. Cond|$:|.ones dela La condicién actual de la vivienda
vivienda




Numero de

. . . . . 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién __|
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Factibilidad de la propuesta de pavimentacion Clave
Unidad Administrativa Gerencia Promocion y Difusion P-03-01-02
Identificacion del Procedimiento
1. Objetivo del Procedimiento

Verificar las solicitudes de propuestas de pavimentacion por cooperacion

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Urbanizacion del Estado de Baja California.
2.2 Ley de obras publicas (Estatal y Federal)

3. Requisitos

3.1 Ubicacion de la zona.

3.2 Determinar superficie a pavimentar.
3.3 Fotos de las calles peticionadas.

4. Politicas de Operacion

41

Gerencia Promocion y Difusion, Identifica las solicitudes, analiza la zona en el plano
de Catastro de redes de la CESPM, para conocer los servicios con los que cuenta (red
de agua potable y alcantarillado sanitario, asi como la propuesta de alcantarillado
pluvial), asi mismo se realiza encuesta de viabilidad econdémica, para conocer el nivel
economico de la colonia, se toman fotografias de las calles o avenidas, para finalmente
realizar respuesta a la peticion con la resolucion de la misma.

5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

Comision Estatal de Servicio Publicos de

5.1 CESPM .
Mexicali.
5.2 viabilidad Que, por sus circunstancias, tiene probabilidades
de poderse llevar a cabo.
Es aquel en el que los propietarios aportan, de ser
aprobado por el 80%, una parte del costo total de
5.3 Sistema de Cooperacion. manera obligatoria y la Administracion ejecuta las

obras de urbanizacion de manera cooperativa con
los propietarios.




Numero de

. . . . . 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Ao

Nombre del Procedimiento Factibilidad de la propuesta de pavimentacion Clave

Unidad Administrativa Gerencia Promocion y Difusion P-03-01-02
Descripcion de Actividades

No. De ..
Ref Responsable Actividad

Auxiliar de Promocidény
Difusion

Ubicacién de la zona (se realiza croquis de
localizacion)

Gerente de Planeaciony

Una vez delimitado el proyecto, se analiza la zona
en el plano de Catastro de redes de la CESPM,

2.- Control de Ob para conocer los servicios con los que cuenta (red
ontrol de Obras . L .
de agua potable y alcantarillado sanitario, asi como
la propuesta de alcantarillado pluvial).
3 Auxiliar de Promociény Se realiza encuesta de viabilidad economica, para
’ Difusidn conocer el nivel econdmico de la colonia.
4 Gerente de Planeaciony Se definen las areas de las calles a pavimentar
' Control de Obras (largo y ancho)
5 Auxiliar de Promocion y Se toman fotografias de las calles o avenidas y se
' Difusién anexa al formato
5 Auxiliar de Promociony Se realiza expediente con la informacién recabada
’ Difusion como evidencia
. Auxiliar de Promociény Se realiza oficio en respuesta a la peticién con la

Difusion

resolucion de la misma.




Numero de

. . . T 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision _ |
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 2
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Factibilidad de la propuesta de pavimentacion Clave
Unidad Administrativa Gerencia Promocion y Difusion P-03-01-02
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Croquis de delimitacion de la zona
Clave: F/P-03-01-02/A
Objetivo: Obtener croquis
Distribuciéon de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerente de Promocién y Gerencia de Promocion y
e e Gerente General
difusion Difusion

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Colonia Descripcion de la colonia o calles que identifiquen a la
obra.
. Resaltar las areas a pavimentar para lo cual se puede
2. Croquis . .
utilizar un mapa satelital.
Nombre del Formato: Areas a pavimentar
Clave: F/P-03-01-02/B
Objetivo: Cuadro con los datos generales del area a pavimentar

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerente de Promocion y Gerencia de Promocién y
e e Gerente General
difusion Difusion

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
’ Colonia Descripcioén de la colonia o calles que identifiquen a la
' obra.
2. Calle Descripcién de la calle incluyendo los limites.
3. Longitud (largo) Describir la longitud de la secciéon en metros lineales




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 1902024
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Factibilidad de la propuesta de pavimentacion Clave
Unidad Administrativa Gerencia Promocion y Difusion P-03-01-02
4. Ancho Describir el ancho de la seccién en metros lineales
5. Superficie Superficie del area a pavimentar en metros cuadrados
6. Costo Costos segun el célculo de los precios unitarios
7. Predios / Habitantes Beneficiados directos con la obra sugerida

Nombre del Formato:

Fotos del antes

Clave:

F/P-03-01-02/C

Objetivo:

Registrar fotos de las condiciones de las calles o avenidas
peticionadas.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerente de Promocion y difusion Gerenma;::;(r;mocmn y Gerente General

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1 Colonia Descripcion de la colonia o calles que identifiquen a la
| obra.
5 Fotografias Coloc.ar. fotos de preferepma de angulos que puedan
describir el antes u después.

Nombre del Formato:

Encuesta de viabilidad

Clave:

F/P-03-01-02/D

Objetivo:

Cuestionario para conocer el estatus econémico de los
ciudadanos peticionarios

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerente de Promocion y difusion Gerenma;::;(r;mocmn y Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo

Instrucciones




Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Nombre de la Dependencia
Manual de Procedimientos

Factibilidad de la propuesta de pavimentacion
Gerencia Promocion y Difusion

Numero de

Revision 1% de 2024
Validacion
15 abr 24
Dia Mes Ao
Clave
P-03-01-02

Datos del predio

Datos que identifican al predio residencia del solicitante,
por lo que se debera llenar los campos de clave catastral,
domicilio, colonia y motivo del estudio.

Datos de usuario

Detalle de identificacién del solicitante, por lo que se
solicita nombre, edad, ocupacion, estado civil, lugar de
trabajo, medio de transporte, entre otros.

Miembros que habitan

Especificar el los datos de sexo, escolaridad, estado civil,

la vivienda parentesco con el solicitante, ocupacion, e ingresos.
Condiciones de la Seleccionar los materiales con que esta hecha la vivienda
vivienda como son los techos, muros y pisos.
Condiciones de la . o
o La condicién actual de la vivienda
vivienda
Hacer la encuesta ciudadana si estaria de acuerdo con la
Consulta de . . .
., obra, si acepta pagar el importe de lo correspondiente por
Aceptacion

cooperacion, entre otros.




Numero de

. . . . - 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision _ |
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Elaboracion de propuesta de pavimentacion Clave
Unidad Administrativa Gerencia Promocion y Difusion P-03-01-03
Identificacion del Procedimiento
1. Objetivo del Procedimiento

Elaborar la propuesta de pavimentacion por cooperacion

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Urbanizacion del Estado de Baja California.
2.2 Reglamento interior del Consejo de Urbanizaciéon Municipal de Mexicali

3. Requisitos

3.1 Expediente de solicitud de pavimentacién por ciudadano o comité de vecinos
3.2 Contar con factibilidad econémica y técnica

4. Politicas de Operacion

Gerencia Promocion y Difusion, integra expediente necesario, para presentar a la
normativa segun el recurso, en los tiempos estimados en la ley, de manera estratégica

4.1 ;
con los programas operativos anuales, para que estas sean aprobadas por las
diferentes instancias y se logre empezar las obras conforme al ejercicio programado.
5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

5.1

Expediente

Conjunto de todos los papeles correspondientes
a un asunto o negocio, sefaladamente hablando
de la serie ordenada de actuaciones
administrativas.

5.2

viabilidad

Que, por sus circunstancias, tiene probabilidades
de poderse llevar a cabo.

5.3

Sistema de Cooperacion.

Es aquel en el que los propietarios aportan, de ser
aprobado por el 80%, una parte del costo total de
manera obligatoria y la Administracion ejecuta las
obras de urbanizacion de manera cooperativa con
los propietarios.

54

P.U.

Precios Unitarios




Numero de

. . . . . - 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 2
Dia Mes Ao

Nombre del Procedimiento Elaboracion de propuesta de pavimentacion Clave

Unidad Administrativa Gerencia Promocion y Difusion P-03-01-03
Descripcion de Actividades

No. De ..
Ref Responsable Actividad

Auxiliar de Planeacion y

Realizar plano de lotificacidon se la zona propuesta,

1.- Control de Obras para' conocgr la superficie |mpl|c§da (se indican
medidas colindantes de cada predio)
. . Elaboracion del padrén de beneficiados por la obra
Auxiliar de Promocion y . - . L
2.- Difusion de pavimentacién (informacion recabada de
SIMNET)
3. Auxiliar de Promocion y Ubicacién de usos de suelo (residencial, baldio,
’ Difusion abandonado, comercial)
4- Auxiliar de Promocion y Calculo del precio unitario que pagarian los

Difusion

vecinos.




Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1% de 2024
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Elaboracion de propuesta de pavimentacion Clave
Unidad Administrativa Gerencia Promocién y Difusion P-03-01-03

Identificacion del Formato

Nombre del Formato: Plano de lotificacion

Clave: F/P-03-01-03/A

Objetivo: Croquis de lotificacion beneficiada con la pavimentacién

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerente de Planeacion y Gerencia de Promocion y Gerente General
Control de Obras Difusion

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Pie de Plano Informacién descriptiva de los datos generales que
identifican el plano, como descripcién del dibujo,
escalas, nombre de quien elabora, entre otros.
Dibujo arquitecténico de lotificacion de la zona a
2. Cuerpo del plano .
pavimentar.

Nombre del Formato:

Padrén de beneficiados

Clave:

F/P-03-01-03/B

Objetivo:

Padrén de propietarios beneficiados con la pavimentacion

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerente de Promocién y Gerencia de Promocion y
e e, Gerente General
difusion Difusion

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Clave catastral Clave catastral que identifica al predio.
2. Calle Descripcién de la calle incluyendo los limites.
3. Frente Describir la longitud de la seccién en metros lineales




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 1902024
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Elaboracion de propuesta de pavimentacion Clave
Unidad Administrativa Gerencia Promocion y Difusion P-03-01-03
4. Fondo Describir el ancho de la seccién en metros lineales
5. Superficie Superficie del area a pavimentar en metros cuadrados
6. Costo Costos segun el célculo de los precios unitarios
7. Predios / Habitantes Beneficiados directos con la obra sugerida

Nombre del Formato:

Calculo Precios Unitarios

Clave:

F/P-03-01-03/C

Objetivo:

Tabla de calculo de P.U. teniendo en cuenta las mezclas
financieras y superficie beneficiada.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerente de Promocion y difusion Gerenma;::;(r;mocmn y Gerente General

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1 Superficie para Descripcion de la colonia o calles que identifiquen a la
’ pavimentar obra.

2. Costo total de la obra | Costos totales de la obra derivado de los precios unitarios
3. Superficie derramable | Superficie de la obra eliminando los cubos de esquina

4, Mezclas financieras Aportaciones de los diferentes érdenes de gobierno.

5 Costos Se cl:o-nsidelrlan los costos de proyectos, supervision y

administracion.




Numero de

. . . URT 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisisn | © %
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr %
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento Reuniones informativas Clave
Unidad Administrativa Gerencia Promocion y Difusion P-03-01-04
Identificacion del Procedimiento
1. Objetivo del Procedimiento

Informar los alcances del proyecto de pavimentacion integral por cooperacion para promover su
aceptacion.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento interior del Consejo de Urbanizaciéon Municipal de Mexicali
2.2 Articulos 88, 89, 90, 91, 92, y 93 de la Ley de Urbanizacion del Estado de Baja California.

3. Requisitos

3.1 Comunicacion con el presidente del comité de vecinos para concretar cita de reunion
3.2 Volanteo de invitacién a reunién informativa de la zona beneficiada

3.3 Lista de asistencia a la reunion

4. Politicas de Operacion

Gerencia Promocién y Difusién, informara los pormenores que implica una obra de
4.1 pavimentacion por cooperacion, asi como el financiamiento de pago que implica este
tipo de obra, como parte del cumplimiento a la que establece la normatividad aplicable.

5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

5.1

Expediente

Conjunto de todos los papeles correspondientes
a un asunto o negocio, sefaladamente hablando
de la serie ordenada de actuaciones
administrativas.

5.2

viabilidad

Que, por sus circunstancias, tiene probabilidades
de poderse llevar a cabo.

5.3

Sistema de Cooperacion.

Es aquel en el que los propietarios aportan, de ser
aprobado por el 80%, una parte del costo total de
manera obligatoria y la Administracion ejecuta las
obras de urbanizacion de manera cooperativa con
los propietarios.
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Descripcion de Actividades
No. De . .
Responsable Actividad
Ref.
Se pone en contacto con el presidente del comité
1.- Gerente de vecinos para concretar cita de reuniéon con
Vecinos.
Volantea a los vecinos beneficiados en la peticion
2.- Auxiliar de pavimentacién sobre el lugar, fecha y hora de la
reunion.
- Una vez en la reunion, se distribuye la lista de
3.- Auxiliar . . . .
asistencia con los vecinos asistentes
Se procede a la presentacién de la obra de
4.- Gerente . ., e
pavimentacion por cooperacion y sus pormenores.
Se procede a la aclaracion de dudas surgidas por
5.- Gerente P . o g. P
parte de los vecinos de la reunién informativa.
. Elaboracion de minuta de reunién, asi como
6.- Auxiliar e . . .
reporte fotografico, como evidencia de la misma.
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Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Volante de invitacion a reuniéon informativa
Clave: F/P-03-01-04/A
Objetivo: Invitacién a reunion
Distribuciéon de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerencia de Promocion y Gerencia de Promocion y
e e Gerente General
Difusion Difusion

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Colonia Descripcion que identifican a la colonia.
2. Ubicacion Ubicacién donde se llevara a cabo la reunion.

Nombre del Formato:

Lista de asistencia

Clave: F/P-03-01-04/B
Objetivo: Registrar informacion general de los vecinos
Distribuciéon de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerente de Promocién y Gerencia de Promocion y
e e, Gerente General
difusioén Difusion

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Nombre Nombre del propietario o poseedor
2. Direccion Descripcién de la calle del predio.
3. Clave catastral Clave catastral que identifica al predio.
4. Teléfono Ndmero telefénico de localizacion del propietario
5. Firma Firmar como se muestra en la INE
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Nombre del Formato:

Minuta de reunién

Clave:

F/P-03-01-04/C

Objetivo:

Registrar los pormenores de la reunién informativa.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerente de Promocioén y difusion GerenC|aDci1fi;(rsoanC|on y Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1 Colonia Descripcién de la colonia o calles que identifiquen a la
| obra.
2. Lugar Lugar donde se dieron cita
3. Fecha Fecha en la que se reunieron
4. Hora Hora donde se llevé a cabo la reunion
5. Domicilio Domicilio del propietario.

Nombre del Formato:

Reporte fotografico de reunién

Clave:

F/P-03-01-04/D

Objetivo:

Registrar fotograficamente los pormenores de la reunion
informativa

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerente de Promocion y difusion GerenmaDcii:J:(rsc:]momon y Gerente General

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1 Colonia Descripcién de la colonia o calles que identifiquen a la
' obra.
2. Foto Reunion Fotografias que den evidencia de que se llevé a cabo.
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Calculo de precio unitario para establecer el costo que debera abonar los beneficiados por
concepto de pavimentacion.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Urbanizacién del Estado de Baja California.
2.2 Reglamento interior del Consejo de Urbanizaciéon Municipal de Mexicali

3. Requisitos

3.1 Costo directo de la obra de pavimentacion.
3.2 Superficie derramable.
3.3 Aportaciones de los gobiernos Federal, Estatal y Municipal

4. Politicas de Operacion

Gerencia Promocién y Difusion, elabora en dos etapas la prederrama y derrama para
el calculo de los costos por predio con la finalidad de tener la capacidad de generar los
4.1 cumplimientos a la que establece la normatividad aplicable referente a los costos
individuales a pagar que seran aprobados por el 80% de los vecinos para la
elaboracién de la obra.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
51 Derrama Repartimiento de un gasto eventual, y mas

sefaladamente de una contribucion.

Es aquel en el que los propietarios aportan, de ser
aprobado por el 80%, una parte del costo total de
5.2 Sistema de Cooperacion. manera obligatoria y la Administracion ejecuta las
obras de urbanizacion de manera cooperativa con
los propietarios.
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Descripcion de Actividades
No. De . .
Ref. Responsable Actividad
Pre-Derrama. Elaboracion del padron de

Auxiliar de Promocion y
Difusion

beneficiados, en el que se derrama por unidad de
superficie de predio beneficiado en funciéon de
datos preliminares.

Auxiliar de Promocion y
Difusién

Presentacion grafica de la derrama (croquis de
lotificacion).

Auxiliar de Promocion y
Difusién

El calculo de precio unitario, o bien, el costo de la
obra debera calcularse con el monto el oficio de
aprobacion (monto antes de concurso), por lo que
la aceptacion de la obra por los vecinos se efectua
en base a dichos calculos.

Gerencia General

Una vez elaborado el padrén, croquis y célculo de
P.U., se somete a autorizaciéon y firma, para el
conocimiento de los vecinos en la junta formal de
vecinos.

Auxiliar de Promocion y
Difusion

Derrama. Una vez concluida la obra y revisado los
alcances de esta, se revisa el padrén del precalculo
y se elaboran los cambios que hayan surgido con
respecto a informacion de los predios en el
transcurso de elaboracion de la obra, ya que sera
el padrén oficial para el cobro de la misma.

Auxiliar de Promocion y
Difusion

Elaboracion de los alcances de la obra los cuales
estaran presentados graficamente en el croquis de
lotificacion.

Auxiliar de Promocion y
Difusién

El calculo final del predio unitario debera
elaborarse con los montos reales de costo de obra
(finiquito).

Gerencia General

Una vez elaborado el padrén, croquis y célculo de
P.U., se somete a autorizacion y firma, para
notificaciéon de adeudo.

Auxiliar de Promocion y
Difusién

Una vez establecido el costo que pagara cada
vecino beneficiado, el padrén se subira al sistema
de cobranza.
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La derrama final sera entregada a cada gerencia
incluyendo la recaudacion, con las firmas de
autorizacion de los cuatro gerentes.

Gerente de Promocion y

10- Difusion
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Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Padrén de beneficiados

Clave:

F/P-03-01-03/B

Objetivo:

Padrén de propietarios beneficiados con la pavimentacion

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerente de Promocién y Gerencia de Promocion y
e e Gerente General
difusion Difusion

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Clave catastral Clave catastral que identifica al predio.
2. Calle Descripcién de la calle incluyendo los limites.
3. Frente Describir la longitud de la seccién en metros lineales
4. Fondo Describir el ancho de la seccién en metros lineales
5. Superficie Superficie del area a pavimentar en metros cuadrados
6. Costo Costos segun el célculo de los precios unitarios
7. Predios / Habitantes Beneficiados directos con la obra sugerida

Nombre del Formato: Calculo Precios Unitarios

Clave: F/P-03-01-03/C

Tabla de calculo de P.U. teniendo en cuenta las mezclas

Objetivo: financieras y superficie beneficiada.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerente de Promocioén y difusion GerenC|aDci1fi;(rsoanC|on y Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero

Campo

Instrucciones
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Superficie para
pavimentar

—_

Descripcién de la colonia o calles que identifiquen a la
obra.

Costo total de la obra Costos totales de la obra derivado de los precios unitarios

Superficie derramable Superficie de la obra eliminando los cubos de esquina

Mezclas financieras Aportaciones de los diferentes érdenes de gobierno.

Sl Rl B

Costos

Se consideran los costos de proyectos, supervision y
administracion.

Nombre del Formato:

Criterios para la elaboracion de la derrama

Clave:

F/P-03-01-05/Criterios

Objetivo:

Guia para la elaboracion de la derrama

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerencia de Promocioén y Gerencia de Promocioén y
e e Gerente General
Difusion Difusion

Instructivo de Llenado

Nimero Campo

Instrucciones

1. N/A

Dar lectura al tutorial de manera que se comprenda.

Nombre del Formato:

Calculo de P.U. final

Clave:

F/P-03-01-05/A

Objetivo:

Obtener tabla de calculo de P.U. final

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo Laboral Archivo para. control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerente de Promocion y Gerencia de Promocién y
e P Gerente General
difusion Difusion

Instructivo de Llenado

Numero Campo

Instrucciones
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1 Superficie para Descripcién de la colonia o calles que identifiquen a la
' pavimentar obra.
2. Costo total de la obra Costos totales finales segun las estimaciones.
3. Superficie derramable Superficie de la obra eliminando los cubos de esquina
4, Mezclas financieras Aportaciones de los diferentes 6rdenes de gobierno.
5 Costos Se c.ohsiderzfm los costos de proyectos, supervisiéon y
administracion.
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Realizar junta formal de vecinos y, en su caso, aceptacion del proyecto de pavimentacién por
cooperacion.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Urbanizacién del Estado de Baja California.
2.2 Reglamento interior del Consejo de Urbanizaciéon Municipal de Mexicali

3. Requisitos

3.1 Comunicacion con el presidente del comité de vecinos para concretar cita de reunion
3.2 Realizar y publicar edicto de citacion a junta de vecinos

3.3 Tener la logistica de la reunion

3.4 Tener autorizado el precio unitario de la pre derrama

4. Politicas de Operacion

Gerencia Promocioén y Difusién, citara a los propietarios o poseedores a una junta
formal de vecinos, haciéndoles saber en el citatorio sobre los diversos aspectos de la
obra, asi como su costo, importe liquido de la cooperacion y demas pormenores. Esta
citacion se hara personalmente y debera mediar un término por lo menos de diez dias
habiles entre la entrega de la citacion de la junta y la fecha de celebracion de esta.

4.1 . L oo . :
Terminando la presentacién, se invita a los vecinos a que firmen el acuerdo de
aprobacion de obra de pavimentacion (se requiere del 80% de aprobacion por parte de
los vecinos beneficiados con la obra para su realizacion), en caso de que en la junta
de vecinos no se consiga el 80% de aprobacion se tienen 15 dias habiles contados a
partir del dia siguiente a la celebracién de la junta

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
Repartimiento de un gasto eventual, mas
5.1 Derrama P 9 y

sefaladamente de una contribucion.

Es aquel en el que los propietarios aportan, de ser
aprobado por el 80%, una parte del costo total de
5.2 Sistema de Cooperacion. manera obligatoria y la Administracion ejecuta las
obras de urbanizacion de manera cooperativa con
los propietarios.

5.3 RPPC Registro Publico de Propiedad y de Comercio
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Descripcion de Actividades

No. De . .
Ref. Responsable Actividad

Gerente de Promocion

Concretar la fecha de la junta de vecinos en
acuerdo con el presidente del comité de vecinos.

Auxiliar de Promocion

Elaboracion de edicto en el que se citara a los
propietarios o poseedores a una junta, cuando se
trate de personas cuyo domicilio se ignore, se
publicara solo una vez en el periddico oficial del
estado y en otro periédico de mayor circulacion en
el lugar en que se vaya a realizarse la obra.

Auxiliar de Promocion

Realizacién de el citatorio para la junta de vecinos
a propietario y poseedores, haciéndoles saber en
el citatorio sobre los diversos aspectos de la obra,
asi como su costo, importe liquido de la
cooperaciéon y demas pormenores.

Auxiliar de Promocion

Entrega de citacion, la cual se hara personalmente
y debera mediar un término por lo menos de diez
dias habiles entre la entrega de la citacién de la
junta y la fecha de celebracion de esta

Gerente de Promocioén

Logistica de las juntas de vecinos

Gerente General

Exposicion de los pormenores que implica una
obra de pavimentacibn por cooperacion, la
aceptacion por parte de los vecinos, asi como el
financiamiento de pago que implica este tipo de
obra.

Gerente General

Al final de la presentacion, se hace una ronda de
preguntas y respuestas, aclarando cualquier duda
al respecto.

Auxiliar de Promocion

Firma de acuerdo de aprobacion de obra de
pavimentacion. (En Junta)

Auxiliar de Promocion

En caso de que en la junta de vecinos no se
consiga el 80% de aprobacion el auxiliar tiene 15
dias habiles contados a partir del dia siguiente a la
celebracién de la junta.

10.-

Auxiliar de Promocion

Realizacién y entrega de acta de aprobaciéon de
obra por parte de los vecinos (se entregan
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originales a las Gerencias de Planeacion y control
de obra y a Promocion y difusion.

Se realiza minuta de la reunién y reporte fotografico

1.- Auxiliar de Promocion . .
como evidencia
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Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Edicto a citacion junta de vecinos

Clave:

F/P-03-01-06/A

Objetivo:

Invitacion formal a la junta de vecinos (predios baldios y

abandonadas)

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Promocion y Gerencia de Promocion y
e e, Gerente General
Difusion Difusion

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
’ Numero y Denominacion | Numero de obra designado en el consecutivo CUMM,
' de Obra asi como la denominacion con la que se identifica.

2. Lugar, fecha y hora Datos de la cita donde se llevara a cabo la reunion.

3 Costos Costo gue de manera. general informa las aportaciones
de gobierno y de vecinos.
Se describe los datos del propietario y su clave

4, Informacién del Predio catastral que fueron previamente identificados en
RPPC y Catastro Municipal.

5. Superficie Superficie derramable o area considerada a cobrar.

6. Precio Unitario Costos segun el calculo de los precios unitarios

7 Costo obra Imprlthe que debera pagar el beneficiario en lo
particular.

Nombre del Formato:

Citacion a junta de vecinos

Clave:

F/P-03-01-06/B

Objetivo:

Invitacion formal a la junta de vecinos

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
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Gerente de Promocion y difusion

Gerencia de Promocion y

e s Gerente General
Difusion

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
Datos generales de Descripcién del predio como nombre de propietario,
1. identificacion del predio | direccion, clave catastral, colonia, frente, fondo, superficie
entre otros.
2. Lugar, fecha y hora Datos de la cita donde se llevara a cabo la reunion.
3 Costos Cos'to que de man'era general informa las aportaciones de
gobierno y de vecinos.
Se describe los datos del propietario y su clave catastral
4. Informacién del Predio | que fueron previamente identificados en RPPC y Catastro
Municipal.
5. Superficie Superficie derramable o area considerada a cobrar.
6. Precio Unitario Costos segun el calculo de los precios unitarios
7. Costo obra Importe que debera pagar el beneficiario en lo particular.
Numero de :
8. Mensualidades Se propone un plazo conveniente de 12 meses.
9 Datos de diligencia de Se describe lugar, fecha y hora en que se presenté a
’ notificacion. notificar, quien lo atendio y si necesito citar al propietario.
Nombre del Formato: Logistica de junta de vecinos
Clave: F/P-03-01-06/C
Objetivo: Regstrar los pormenores de las necesidades de la junta de
vecinos
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Promocion y Gerencia de Promocioén y
e P Gerente General
Difusion Difusion

Instructivo de Llenado

Numero Campo

Instrucciones

1. Colonia, lugar, fecha y
hora

Se detalla los datos generales de la reuniéon que se
llevara a cabo.
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2. Descripcién detallada de los conceptos a considerar

Necesidades

como mobiliario, papeleria, consumibles, gasolina,

entre otros.

Nombre del Formato:

Acuerdo de aprobacion de obra

Clave:

F/P-03-01-06/D

Objetivo:

Evidencia de acuerdo por parte del vecino

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Promocion y Gerencia de Promocion y
e e, Gerente General
Difusion Difusion

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1 Datos generales de Descripcion del predio como nombre de propietario,
' identificacién del predio direccion, clave catastral, colonia, entre otros.
2. Fecha Fecha en que se firma el documento.
. . Informacién considerada de cada uno de los predios
Dimensiones de la . . o
3. . previamente identificados en RPPC y Catastro
propiedad. .
Municipal.
4. Superficie Superficie derramable o area considerada a cobrar.
5. Precio Unitario Costos segun el calculo de los precios unitarios
6. Costo obra Imprlthe que debera pagar el beneficiario en lo
particular.
7 Numero de Se propone un plazo conveniente de 12 meses.
' Mensualidades
8 Datos de Propietario o Nombre, firma e identificacion del propietario que
' poseedor. autoriza la obra.

Nombre del Formato:

Acta de aprobacion de obra

Clave:

F/P-03-01-06/E

Objetivo:

Documento que avala el 80% de aprobacion por parte de los

vecinos.

Distribuciéon de Formas

Documento

Unidad Receptora Disposicién
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- , Archivo para control de
Original Archivo Laboral b .
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Auxiliar de Promocion y

Difusion

Gerencia de Promocioén y

Gerente General

Difusion

Instructivo de Llenado

Numero

Campo

Instrucciones

1.

Datos generales de
identificacién de la obra

Descripcion de la obra como descripcién, colonia,
numero de obra, entre otros.

2.

Fecha

Fecha en que se firma el documento.

Cuerpo

Escrito libre donde se da fe que el ochenta por ciento
de los propietarios o poseedores, en concepto de
propietarios de la zona a beneficiarse, otorgan su
consentimiento por escrito para la realizacion de la
obra, ya sea que lo hagan en la propia junta de vecinos
o dentro de quince dias, contados a partir del dia
siguiente a la celebracion de la junta.

Firmas

Firmado por el presidente del Consejo, Gerentes de
Areas del CUMM, presidente del Comité de Vecinos.
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Notificar sobre el adeudo por concepto de obra de pavimentacion

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Urbanizacion del Estado de Baja California.
2.2 Reglamento interior del Consejo de Urbanizaciéon Municipal de Mexicali

3. Requisitos

3.1 Sea entregada la obra por parte de la constructora
3.2 Programacioén de emision de notificacion de adeudo

4. Politicas de Operacion

Gerencia Planeacion y Control de Obras, informa al departamento de la Sub
recaudacion para que se programe la emision de la Notificacion de adeudo por
concepto de pavimentacion a los vecinos beneficiados, La Gerencia de Finanzas en
4.1 determinar los datos financieros necesarios para la emision de la Notificacion de
adeudo por concepto de pavimentacion, dando pie a la emision de estos documentos
de notificacion, los cuales seran entregados de manera formal a los beneficiarios por
concepto de obra.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
51 Derrama Repartimiento de un gasto eventual, y mas

sefaladamente de una contribucion.

Es aquel en el que los propietarios aportan, de ser
aprobado por el 80%, una parte del costo total de
5.2 Sistema de Cooperacion. manera obligatoria y la Administracion ejecuta las
obras de urbanizacion de manera cooperativa con
los propietarios.

5.3 RPPC Registro Publico de Propiedad y de Comercio
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Descripcion de Actividades

No. De

Ref. Responsable Actividad

Una vez concluida y entregada la obra por parte
de la constructora (entrega-recepcion), se le
informa al departamento de la Sub-recaudacién.

Gerencia de planeacion y
control de obra

Programacion para la emision de la Notificacion
2.- Sub-recaudacién de adeudo por concepto de pavimentacion a los
vecinos beneficiados.

La Gerencia de Finanzas determinara los datos
financieros necesarios para la emisién de la

- i Fi o
3 Gerencia de Finanzas Notificacion de adeudo por concepto de
pavimentacion.
Se emite el documento de notificacion de adeudo
4.- Auxiliar de Ejecucion a través del médulo técnico (sistema de
cobranza).
5. Auxiliar de Promocion y Entrega personalizada de notificacion de adeudo

Difusion por concepto de pavimentacion.




Nombre de la Dependencia
Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento Notificacion de adeudo

Unidad Administrativa Gerencia Promocion y Difusion

Gobierno Municipal de Mexicali

Numero de

Revision 1% de 2024
Validacion
15 abr 24
Dia Mes Ao
Clave
P-03-01-07

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Notificacion de adeudo

Clave:

F/P-03-01-07/A

Objetivo:

Informar a los beneficiados el adeudo por concepto de obra de

pavimentacion.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Promocion y Gerencia de Promocion y
e e Gerente General
Difusion Difusion

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
’ Datos generales de Descripcion del predio como nombre de propietario,
' identificacion del predio direccién, clave catastral, colonia, entre otros.
2. Fecha Fecha en que se firma el documento.
. . Informacién considerada de cada uno de los predios
Dimensiones de la . . o
3. . previamente identificados en RPPC y Catastro
propiedad. .
Municipal.
4. Superficie Superficie derramable o area considerada a cobrar.
5. Precio Unitario Costos segun el célculo de los precios unitarios
6. Costo obra Impqrte que debera pagar el beneficiario en lo
particular.
7 Numero de Se propone un plazo conveniente de 12 meses.
' Mensualidades
8 Datos de Propietario o Nombre, firma del propietario que reconoce el adeudo
' poseedor. por la obra.
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Identificacion del Procedimiento

1.

Objetivo del Procedimiento

Elaboracion de proyectos ejecutivos de pavimentacioén integral

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Urbanizacion del Estado de Baja California

2.2 Normas técnicas de SCT

2.3 Normas técnicas SIDUE

2.4 Reglamento interior del Consejo de Urbanizaciéon Municipal de Mexicali

3. Requisitos

3.1 Atender a una necesidad ciudadana o politica publica.
3.2 Dictamen técnico de CESPM de redes existentes

4. Politicas de Operacion

41

Gerencia Planeacion y Control de Obras, elabora planos ejecutivos de obra como son
el geométrico, red de agua potable, red alcantarillado sanitario, sefalamiento vial,
rasantes de pavimento, red de alcantarillado pluvial, asi como sus similares de
especificaciones, posteriormente a una planeacioén de obra, para solicitar recurso para
que se lleve a cabo.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

Superficie plana paralela al horizonte, colocada
en la parte inferior del cuadro, donde se

5.1 Geométrico . . .
proyectan los objetos, para construir después,
segun ciertas reglas, su perspectiva
En una obra o carretera, linea que representa el

5.2 Rasantes . .
nivel en que ha de quedar un desmonte o terraplén.

5.3 CESPM Comisién Estatal de Servicios Publicos de Mexicali

54 Normas Técnicas Regla que se debe seguw.o.a que se deben ajustar
las conductas, tareas, actividades, etc.

5.5 SCT Secretaria de Comunicaciones y Transportes

56 SIDUE Secretaria de Infraestructura y Desarrollo Urbano

del Estado de Baja California
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Nombre del Procedimiento Elaboracion de proyecto de obra de pavimentacion. Clave

Unidad Administrativa Gerencia Planeacion y Control de Obras P-04-01-01
Descripcion de Actividades

No. De ..
Ref Responsable Actividad

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Se solicita a CESPM dictamen técnico de redes
de las tuberias existentes de agua potable,
alcantarillado sanitario y alcantarillado pluvial,
para su consideracion en el proyecto y
presupuesto de la obra.

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Levantamiento topogréfico, se realiza con
referencia a puntos de la red de control
posicionada de CESPM.

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Con la informacién recabada de campo con
respecto a la ubicacion de los ejes de las calles o
venidas a proyectar, se elabora el plano
geomeétrico especificando longitud de eje a eje y
seccion de calle.

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Una vez vaciado los datos obtenidos en campo,
se procede al calculo de las rasantes de
pavimento

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Con base al geométrico se dibuja la red de agua
potable, en el que se especificaran ubicacion de
vélvulas, hidrantes, longitud de tuberia, material y
diametro de la misma.

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Se realiza plano de especificaciones de red de
agua potable, el cual contendra: detalle de
campana para operacion de valvula, detalle de
toma domiciliaria, detalle de brocal y tapa para
cajas de valvula, seccion de excavacion, y demas
especificaciones conforme a fichas técnicas
proporcionadas por CESPM

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Con base al geométrico se dibuja la red de
alcantarillado sanitario, en el que se especificaran
ubicacion de pozos de visita, asi como su
profundidad, longitud de tuberia, material y
diametro de la misma, apoyandose en la base de
datos de catastro de redes de CESPM.

Auxilia de Planeacioén y
Control de Obras

Se realiza plano de especificaciones de red de
alcantarillado sanitario, el cual se conformara de:
especificacion para construccion de pozo de
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visita, detalle de construccién de brocal,
instalacion de tuberia, seccion de excavacion,
conforme a fichas técnicas proporcionadas por
CESPM

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Con base al geométrico se dibuja el plano de
senalamiento vial, indicando la ubicacion del
sefalamiento tanto vertical como horizontal,
conforme a normas técnicas de SCT y SIDUE.

10.-

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Se realiza plano de especificaciones de
sefialamiento vial, el cual contendra el detalle de
ubicacion de nomenclatura vertical y horizontal,
las sefiales restrictivas que contendran dicho
proyecto, asi como la instalacién de las mismas,
conforme a normas técnicas de SCT y SIDUE.

11.-

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Una vez calculada las rasantes de pavimento, se
procede a plasmarlas para la elaboracion del
plano de rasantes de pavimento, se especifican
escurrimientos, seccion de la avenida, estructura
del pavimento, referencias topograficas, ubicacion
de bocas de tormenta, y niveles de rasantes, asi
como el cadenamiento.

12.-

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Se realiza plano de especificaciones de
pavimento, el cual contempla: Especificaciones de
construccion, estructura del pavimento, detalle de
construccion de cuneta de concreto, dentelldn,
rampa en esquina para discapacitados, guarnicion
(ya sea tipo “L” 0 “S”, detalles de junta, y demas
especificaciones necesarias para la realizacion de
la obra, conforme a normas técnicas de SCT y
SIDUE.

13.-

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Una vez vaciado los datos obtenidos en campo, y
realizado el calculo de rasantes, se procede al
calculo de la red de alcantarillado pluvial,
apoyandose en la base de datos de catastro de
redes de CESPM.

14.-

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Una vez obtenido el calculo para la introduccion
de la red de alcantarillado pluvial, se procede a
plasmarlas para la elaboracion del plano,
especificando: ubicacién de bocas de tormenta,
pozos de visita, ubicacién de la tuberia, diametro,
material, pendiente, y demas especificaciones que
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se requieran conforme a normas técnicas para
proyectos de alcantarillado pluvial proporcionadas
por CESPM

Se realiza plano de especificaciones de
alcantarillado pluvial, el cual contempla detalle de

. . construccion de pozo de visita, especificacion de
Auxiliar de Planeacion y

15.- colocacioén y construccién de boca de tormenta,
Control de Obras . L
detalle de brocal y tapa, seccién de excavacion,
conforme a normas técnicas para proyectos de
alcantarillado pluvial proporcionadas por CESPM
16.- Auxiliar de Planeacion y Una vez elaborado el proyecto, se elabora la base

Control de Obras de datos del presupuesto.
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Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Geomeétrico
Clave: F/P-04-01-01/ GEO
Objetivo: Plano ejecutivo de pavimentacion (Geométrico)
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Planeacion y Gerencia de Planeacioén y Gerente General
Control de Obras Control de Obras

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1 Area de dibujo Se d.|bu1a.el plano.geometnco especificando longitud
de eje a eje y seccién de calle.
9 Pie de plano Se capturan los datos generales del proyecto como
nombre de proyecto, escalas, fecha, entre otros.
Nombre del Formato: Rasantes de pavimento
Clave: F/P-04-01-01/RAS
Objetivo: Plano ejecutivo de pavimentacion (Rasantes)

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Planeacion y Gerencia de Planeacion y Gerente General
Control de Obras Control de Obras

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones

Se dibuja el plano de rasantes derivado del calculo de

1. Area de dibujo )
las mismas.

Se capturan los datos generales del proyecto como

2. Pi I
'e de plano nombre de proyecto, escalas, fecha, entre otros.
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Nombre del Formato: Especificaciones de rasantes de pavimento
Clave: F/P-04-01-01/ERAS
Objetivo: Plano de especificaciones de rasantes de pavimento
Distribuciéon de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
- . Archivo para control de
Original Archivo Laboral P .
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Gerencia de Planeacion y
Control de Obras

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1 Area de dibujo Se dibuja gl plano cjon las espeqﬁcamones de
rasantes derivado del calculo de las mismas.
9 Pie de plano Se capturan los datos generales del proyecto como
nombre de proyecto, escalas, fecha, entre otros.

Nombre del Formato:

Red de agua potable

Clave:

F/P-04-01-01/AP

Objetivo:

Plano ejecutivo de pavimentacion (red de agua potable)

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Planeacion y Gerencia de Planeacion y Gerente General
Control de Obras Control de Obras

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
Con base al geométrico se dibuja la red de agua
] tabl I ifi icacio
1 Area de dibujo pC') able, erT el que se gspem |caran’ub|caC|or.1 de
valvulas, hidrantes, longitud de tuberia, material y
diametro de la misma.
9 Pie de plano Se capturan los datos generales del proyecto como
nombre de proyecto, escalas, fecha, entre otros.




Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Nombre de la Dependencia
Manual de Procedimientos

Elaboracion de proyecto de obra de pavimentacion.
Gerencia Planeacion y Control de Obras

Numero de

Revision 1% de 2024
Validacion
15 abr 24
Dia Mes Ao
Clave
P-04-01-01

Nombre del Formato:

Especificaciones de red de agua potable

Clave:

F/P-04-01-01/EAP

Objetivo:

Plano de especificaciones de instalacion de red de agua potable

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Planeacion y Gerencia de Planeacion y Gerente General
Control de Obras Control de Obras

Instructivo de Llenado

Nimero Campo

Instrucciones

1. Area de dibujo

Se dibuja plano de especificaciones de red de agua
potable, el cual contendra: detalle de campana para
operacion de valvula, detalle de toma domiciliaria,
detalle de brocal y tapa para cajas de valvula, seccién
de excavacion, y demas especificaciones conforme a
fichas técnicas proporcionadas por CESPM

2. Pie de plano

Se capturan los datos generales del proyecto como

nombre de proyecto, escalas, fecha, entre otros.

Nombre del Formato:

Alcantarillado sanitario

Clave:

F/P-04-01-01/AS

Objetivo:

Plano ejecutivo de pavimentacion

sanitario)

(red de alcantarillado

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Planeacion y Gerencia de Planeacioén y Gerente General
Control de Obras Control de Obras

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
‘ - Con base al geométrico se dibuja la red de
1. | Area de dibujo ! geon ) >
alcantarillado sanitario, en el que se especificaran
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ubicacion de pozos de visita, asi como su profundidad,
longitud de tuberia, material y diametro de la misma,
apoyandose en la base de datos de catastro de redes
de CESPM.
9 Pie de plano Se capturan los datos generales del proyecto como
nombre de proyecto, escalas, fecha, entre otros.

Nombre del Formato:

Especificaciones de Alcantarillado sanitario

Clave:

F/P-04-01-01/EAS

Objetivo:

Plano de especificaciones de instalacidon de red de alcantarillado

sanitario

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Planeacion y Gerencia de Planeacion y Gerente General
Control de Obras Control de Obras

Instructivo de Llenado

Nimero Campo

Instrucciones

1. Area de dibujo

Se dibuja plano de especificaciones de red de
alcantarillado sanitario, el cual se conformara de:
especificacion para construccion de pozo de visita,
detalle de construccidn de brocal, instalaciéon de
tuberia, seccién de excavacion, conforme a fichas
técnicas proporcionadas por CESPM

2. Pie de plano

Se capturan los datos generales del proyecto como
nombre de proyecto, escalas, fecha, entre otros.

Nombre del Formato:

Alcantarillado pluvial

Clave: F/P-04-01-01/APVL
Objetivo: Plano ejecutivo de pavimentacién (red de alcantarillado pluvial)
Distribuciéon de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
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Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Gerencia de Planeacion y
Control de Obras

Gerente General

Instructivo de Llenado

Nimero Campo

Instrucciones

1. Area de dibujo

Una vez obtenido el célculo para la introduccion de la
red de alcantarillado pluvial, se procede a dibujar el
plano, especificando: ubicacion de bocas de tormenta,
pozos de visita, ubicacion de la tuberia, diametro,
material, pendiente, y demas especificaciones que se
requieran conforme a normas técnicas para proyectos
de alcantarillado pluvial proporcionadas por CESPM

2. Pie de plano

Se capturan los datos generales del proyecto como
nombre de proyecto, escalas, fecha, entre otros.

Nombre del Formato:

Especificaciones de red de alcantarillado pluvial

Clave:

F/P-04-01-01/EAPVL

Objetivo:

Plano de especificaciones de instalacidon de red de alcantarillado

pluvial

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Planeacion y Gerencia de Planeacién y Gerente General
Control de Obras Control de Obras

Instructivo de Llenado

Numero Campo

Instrucciones

1. Area de dibujo

Se dibuja plano de especificaciones de alcantarillado
pluvial, el cual contempla detalle de construccién de
pozo de visita, especificacion de colocacion vy
construccion de boca de tormenta, detalle de brocal y
tapa, seccién de excavacion, conforme a normas
técnicas para proyectos de alcantarillado pluvial
proporcionadas por CESPM

2. Pie de plano

Se capturan los datos generales del proyecto como
nombre de proyecto, escalas, fecha, entre otros.

Nombre del Formato:

Sefialamiento vial

Clave:

F/P-04-01-01/SV
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Objetivo: Plano ejecutivo de pavimentacién (sefalamiento vial)
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
- , Archivo para control de
Original Archivo Laboral b .
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Gerencia de Planeacion y
Control de Obras

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
Con base al geométrico se dibuja el plano de
; o sefialamiento vial, indicando la ubicacion del
1. Area de dibujo - . . .
sefialamiento tanto vertical como horizontal, conforme
a normas técnicas de SCT y SIDUE.
. Se capturan los datos generales del proyecto como
2. Pie de plano captur gener proy °
nombre de proyecto, escalas, fecha, entre otros.

Nombre del Formato:

Especificaciones de sefialamiento vial

Clave:

F/P-04-01-01/ESV

Objetivo:

Plano de especificaciones de sefialamiento vial

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Gerencia de Planeacion y
Control de Obras

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo

Instrucciones

1. Area de dibujo

y horizontal,

Se dibuja plano de especificaciones de sefialamiento
vial, el cual contendra el detalle de ubicacion de
nomenclatura vertical
restrictivas que contendran dicho proyecto, asi como
la instalacion de las mismas, conforme a normas
técnicas de SCT y SIDUE

las senales

2. Pie de plano

Se capturan los datos generales del proyecto como
nombre de proyecto, escalas, fecha, entre otros.
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Validacion
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Clave
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Realizar el proceso de licitacién y contratacion de obras de pavimentacion integral.

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2 Ley de Urbanizacion del Estado de Baja California

2.3 Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

2.4 Ley de Obras Publicas, Equipamientos, Suministros Y Servicios relacionados con las
mismas del Estado de Baja California.

2.5 Reglamento de la Ley de Obras publicas Y Servicios relacionados con las mismas

2.6 Reglamento de la Ley de Obras Publicas, Equipamientos, Suministros y Servicios
relacionados con las mismas del Estado de Baja California

2.7 Reglas Generales para la Contratacion y Ejecucion de Obras Publicas y de Servicios
relacionados con las mismas para la dependencia.

3. Requisitos

3.1 Oficio de autorizacién y aprobacién del recurso.
3.2 La calendarizacion de proceso de licitacion y contratacion se genera en funcion de los
plazos establecidos en la legislacion correspondiente.

4. Politicas de Operacion

Gerencia Planeacién y Control de Obras, coordina, supervisa y da seguimiento a las
diferentes etapas del proceso de licitacion y contrataciéon de obras, de manera

4.1 . ) . . . .
coordinada con las normativas y diferentes unidades administrativas, conforme el
recurso aprobado, para dar complimiento a lo que establece la ley de obra aplicable
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
Es el proceso reglado mediante el cual una
organizacion da a conocer publicamente una
C necesidad, solicita ofertas que la satisfagan,
5.1 Licitacién

evalua estas ofertas y selecciona una de ellas.
Esta palabra también puede referirse a un
proceso de subasta.

Proceso de un acuerdo legal, escrito, manifestado
en comun entre dos 0 mas personas con capacidad
juridica, que se vinculan en virtud del mismo,
regulando sus relaciones a una determinada obra.

5.2 Contratacion

Procedimiento mediante el cual el Organismo

5.3 Convocatoria Publica . :
formula publicamente una convocatoria para que
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en igualdad de oportunidades, los interesados
presenten sus ofertas para seleccionar entre ellas
la mas favorable a los propoésitos y objetivos de las
obras.
Se entiende por normatividad o normativa a las
54 Normativa formas institucionales a través de las cuales el
comportamiento es configurado socialmente.
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Descripcion de Actividades
No. De ..
Ref. Responsable Actividad

Gerente General

Recibe oficio de autorizacion y aprobacion de
recursos en original para iniciar proceso de
licitacion y contratacion

Gerente de Planeacién y

Recibe oficio de aprobacion en original para
proceder a iniciar proceso de licitacion y

2.- ) L .
control de obra determina la legislacién a aplicar de acuerdo a
programa de obra.
3. Auxiliar de Planeacion y Recibe oficio de aprobacion de recursos y elabora
’ Control de Obras calendarizacioén y convocatoria publica
4- Gerente de Planeacion y Recibe informacion de publicacion de
’ control de obra convocatoria
5. Gerente General ReC|-be |r1’forma0|on de convocatoria y aprueba su
publicacién.
Recibe y envia para publicacién respectiva en
6.- Gerente de Finanzas POE, DOF vy periédico de mayor circulacion del
Estado.
Auxiliar de Planeacion y Prepara paquete de bases de licitacién.
7.-
Control de Obras
. Firma memorandum de comunicado de inicio de
Gerente de Planeacion y . o
8.- proceso de licitacién para conocimiento de plazos
Control de Obras . L
de inscripcion de concursantes.
9- Gerente de Finanzas Rec@e, reIV|s.a! y programa recepcion de pago
para inscripcion de concursantes.
10.- Licitante Presenta solicitud de inscripcion y realiza pago de
bases.
11- Auxiliar de Planeacion y Recibe recibo de pago archiva y entrega bases de
' Control de Obras licitacién original
Coordina evento de visita al lugar donde se
ejecutaran los trabajos de obra, elaboracién
Gerente de Planeacién y original de minuta correspondiente, lista de
12.-

control de obra

asistencia y constancia de visita al sitio de los
trabajos. Recibe Minuta de Visita de Obra en
original, expone en el lugar donde se ejecutaran
los trabajos los puntos importantes que deberan
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tomar en cuenta los concursantes en la
elaboracién de su propuesta, aclara las dudas
expuestas. Archiva original y entrega copia de
minuta y Constancia de Visita de obra

Coordina evento Junta de Aclaraciones,
elaboracién original de minuta correspondiente,
lista de asistencia. Recibe Acta de Junta de
aclaraciones expone los puntos importantes que
deberan tomar en cuenta los concursantes para la
correcta integracion de propuesta, aclara las
dudas presentadas y modificaciones en su caso.
Firma acta original y entrega copia de Acta a
asistentes.

Gerente de Planeacion y

13- control de obra

Preside Acto de Recepcién y Apertura de
Proposiciones y realiza evento de acuerdo al
orden del dia y normatividad aplicable, menciona
importe propuestas aceptadas. Da lectura a Acta
14.- Gerente General de Recepcioén y Apertura de Proposiciones, firma
acta por los presentes y comunica la fecha y hora
de fallo correspondiente turna original de acta y
propuestas aceptadas. Se entrega copia del acta

a licitantes.
15.- Gerente de Planeacion y Recibe propuestas aceptadas y hace entrega a
’ control de obra coordinador de obra para su evaluacion
Revisa y evalla detalladamente las propuestas de
16.- Auxiliar de Planeacion y acuerdo a lo establecido en la legislacién
' Control de Obras aplicable, elabora cuadros comparativos de las
propuestas.
17 - Auxiliar de Planeacion y La comision dictaminadora realizara el dictamen
’ Control de Obras técnico elaborado por el coordinador de obra.
Comisién dictaminadora Realiza reunion entre la comision dictaminadora
18.- (Gerente General, Gerente del Organismo y la Sindicatura Municipal para
) de Planeacion y Coordinador | revisiéon del dictamen técnico.
de obra)
Auxiliar de Planeacion y Recibe dictamen técnico original para archivo y
19.- elabora Acto de Fallo de acuerdo a fecha
Control de Obras
programada
20.- Gerente General Realiza Acto de Fallo ante representantes de

dependencias y comités de vecinos y
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concursantes dando a conocer el nombre del
concursante ganador
o . Recibe Acta de Fallo de Adjudicacion del contrato,
Auxiliar de Planeacion y ) . .
21.- por lo que integra la documentacién requerida
Control de Obras . .
para la firma del contrato respectivo.
. . Coordina elaboracién de Contrato de Obra,
Auxiliar de Planeacion y -
22.- Solicita a ganador los documentos a presentar
Control de Obras ) .
para la firma del mismo.
23.- Gerente General Recibe Contrato original, revisa, firma y turna
Auxiliar de Planeacion y Recibe Contrato original Firmado y archiva.
24 -
Control de Obras




Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Identificacion del Formato

Gobierno Municipal de Mexicali

Nombre de la Dependencia
Manual de Procedimientos

Licitacion y contratacion de obra
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Nombre del Formato:

Oficio de aprobacion de recurso

Clave:

F/P-04-01-02/A

Objetivo:

Disponer del documento que dé certeza de la asignacion de
recurso al Organismo para ejecutar ora publica.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

SPF, COPLADEM

Gerencia de Planeacién y
Control de Obras

Gerente General

Instructivo de Llenado

Nimero Campo

Instrucciones

1. N/A

Obtener de archivo el oficio de aprobacion de recurso.

Nombre del Formato:

Calendarizacion de convocatoria

Clave:

F/P-04-01-02/B

Objetivo:

Contar con la programacion del proceso de convocatoria a
licitacion publica conforme a los tiempos regulados por ley.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Gerencia de Planeacion y
Control de Obras

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. No de contrato
2. No de licitacion

3. Fechas

Colocar las diferentes fechas estimadas de los
procesos de obra como son aprobacién, ejecucion,
fecha de inicio, fecha de termino, visita de obra, junta
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de aclaraciones, presentacion y apertura de

propuestas, fallo de licitacion.

Nombre del Formato:

Publicacién de convocatoria

Clave: F/P-04-01-02/C
Publicacién de licitacion publica para convocar a los interesados
Objetivo: en presentar su proposicion al concurso de obra publica

correspondiente de acuerdo a los requisitos de la legislaciéon

aplicable.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Gerencia de Planeacion y
Control de Obras

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1 Fecha Dar seguimiento a la publicacion en el diario oficial de
la federacion, asi como en el periodico
2 Dirigido a Director General del Diario Oficial de la Federacion.
3 Resumen de Resumen de convocatoria, espacio y observaciones
' Convocatoria
4 Precio Capturar el monto resultado de la cotizacion previa.

Nombre del Formato:

Bases de licitacion

Clave:

F/P-04-01-02/D

Objetivo:

Establecen los politicas y criterios a considerar para la
realizacion de propuesta para ejecucion de obra.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Gerencia de Planeacién y
Control de Obras

Gerente General
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Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
. , Definir las palabras claves o abreviadas de dificil
1. Terminologia . .
interpretacion.
Describir brevemente las generalidades de las
. diferentes etapas, desde la publicacion de la
2. Generalidades . P i P
convocatoria hasta fallo firma del contrato, en su caso
la cancelacion del procedimiento.
Prohibicién de la Se establece quienes por ley no podran participar ya
3. participacion y de la sean personas fisicas o morales.
negociacion

Nombre del Formato:

Memorandum cobro de inscripcién

Clave:

F/P-04-01-02/E

Objetivo:

Enterar al departamento de finanzas del inicio de inscripciones
para cobro por concepto de inscripcion.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Planeacion y Gerencia de Planeacion y Gerente General
Control de Obras Control de Obras

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Modalidad Modalidad dentro de la cual se llevara a cabo la obra
2. Descripcion de la obra Breve descripcion con la cual se identifica la obra
3. Montos Importes que se debe pagar para participar
4 Plazo Mediante el cual se pueden recibir los pagos

correspondientes.

Nombre del Formato:

Solicitud de inscripcién

Clave:

F/P-04-01-02/F

Objetivo:

Inscribir a los concursantes
proceso de licitacion publica.

quienes podran participar en el

Distribucion de Formas

Documento

Unidad Receptora

Disposicién
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- , Archivo para control de
Original Archivo Laboral b .
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Gerencia de Planeacion y
Control de Obras

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo

Instrucciones

1. No aplica

Escrito libre por parte del contratista para dejar
asentado su disposicion de participar.

Nombre del Formato:

Pago de inscripcién

Clave:

F/P-04-01-02/G

Objetivo:

Recibo oficial de pago para participar en la licitacion.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Planeacion y Gerencia de Planeacioén y Gerente General
Control de Obras Control de Obras

Instructivo de Llenado

Nimero Campo

Instrucciones

1. No aplica

Deban seguir las
recurso de la obra.

instrucciones de pago segun el

Nombre del Formato:

Acto de visita de obra

Clave:

F/P-04-01-02/H

Objetivo:

Realizacion de evento de visita de obra con los licitantes para
recorrer y conocer el lugar de trabajo.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
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Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Gerencia de Planeacion y
Control de Obras

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
Detallar los puntos tratados durante el recorrido por el
lugar de la obra, desde el inicio, lugar y fecha,
1. Escrito libre programa de obra, volumenes, importancia con los

usuarios, sefnalizacion, seguridad,
estimaciones, inicio de la obra, entre otros.

calidad,

Nombre del Formato:

Acto de junta de aclaraciones

Clave: F/P-04-01-02/|
Realizacion de evento de junta de aclaraciones con los licitantes
Objetivo: para hacer de su conocimiento los cambios a las bases y/o

requisitos de las propuestas.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Gerencia de Planeacion y
Control de Obras

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
Dejar asentado las observaciones que surjan durante
1. Escrito libre la visita de obra, con la finalidad de aclarar y/o
modificar los términos.

Nombre del Formato:

Acto de presentacion y apertura de proposiciones

Clave:

F/P-04-01-02/J

Objetivo:

Realizacion de evento de Presentacion y apertura de
proposiciones presentadas por licitante.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
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Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Gerencia de Planeacion y
Control de Obras

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
Se formaliza la recepcion de propuestas en sobre
cerrado de aquellos que cumplieron con los requisitos,
dando orden conforme se registraron. Indicando los
o montos de propuesta se dispone a abrir los sobres
1. Escrito libre prop P

cumplimiento con

participantes.

los

ante los presentes para revision cuantitativa de

documentos requeridos.

Finalizado con lectura y firma de acta por los

Nombre del Formato:

Cuadro comparativo de propuestas

Clave:

F/P-04-01-02/K

Objetivo:

Poder comparar las propuestas para toma de decisiones.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Planeacion y Gerencia de Planeacioén y Gerente General
Control de Obras Control de Obras

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
Cuadro comparativo con la relacion de los
o concursantes, partidas e importes de cada una de las
1. Escrito libre . . ) .
opciones, son las respectivas sumatorias para facil
analisis.

Nombre del Formato:

Dictamen técnico de licitacion

Clave: F/P-04-01-02/L
Evaluacion de las proposiciones de acuerdo a lo informacién que
- arrojan los cuadros comparativos de analisis para determinar el
Objetivo:

licitante ganador que cumpla con las condiciones técnicas,
administrativas y legales requeridas por el organismo.

Distribucion de Formas

Documento

Unidad Receptora

Disposicién
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- , Archivo para control de
Original Archivo Laboral b .
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Planeacion y Gerencia de Planeacion y
Gerente General
Control de Obras Control de Obras

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
Se invita a las constructoras a conocer y dejar acta de
hechos, de los resultados de la convocatoria, dando
e explicacion de los términos que dieron lugar a la tabla
1. Escrito libre P q 9

de posiciones, es decir los conceptos por lo cual se
rechazan propuestas o porque se validan los posibles
ganadores. Firma el consejo de urbanizacion.

Nombre del Formato: Acto de fallo

Clave: F/P-04-01-02/M

Objetivo: ganador.

Realizacion de evento de Fallo de adjudicacion al licitante

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Planeacion y Gerencia de Planeacién y Gerente General
Control de Obras Control de Obras

Instructivo de Llenado

Numero Campo

Instrucciones

Se invita a las constructoras con factibilidad a conocer
y dejar acta de hechos, de los resultados finales de la
convocatoria, dando explicacion de los términos que
dieron lugar al ganador, con forme a lo cual se
designara la obra. Firma el consejo de urbanizacién.

Nombre del Formato: Contrato de obra publica

Clave: F/P-04-01-02/N

Objetivo:

publica.

Formalizacion de las obligaciones y derechos para la ejecucion
de los trabajos comprometidos, mediante un contrato de obra
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Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Gerencia de Planeacioén y
Control de Obras

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones

Numero de contrato, razon social del contratista, no de

Datos generales del . , .
1. concurso, direccion y RFC del contratista, fechas de

contrato . .

contratacion, convocatoria y fallo.

Nombre y descripciéon de la obra, Estructuras
Datos generales de la , . ., C .

2. obra financieras de aprobacioén, contratacion, primera
asignacion y anticipo, asi como garantia de anticipo.

. Declaraciones legales de las facultados para llevar a

3. Declaraciones -
cabo la contratacion.

4. Definiciones Lo que se debe entender de los diferentes conceptos.
Objeto del contrato, monto del contrato, plazo de
ejecucion, disponibilidad del inmueble, anticipos,

5. Clausulas , .
formas de pago, garantias, ajustes de costos, gastos
financieros, recepcion de trabajos, ente otros.

6. Area de firmas Por parte de la empresa contratada y Consejo de

Urbanizacion Municipal de Mexicali.
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Controlar estimaciones de obra que representan los trabajos ejecutados por el contratista durante
el periodo que establece la normatividad vigente.

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2 Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

2.3 Ley de Obras Publicas, Equipamientos, Suministros Y Servicios relacionados con las
mismas del Estado de Baja California.

2.4 Reglamento de la Ley de Obras publicas Y Servicios relacionados con las mismas

2.5 Reglamento de la Ley de Obras Publicas, Equipamientos, Suministros y Servicios
relacionados con las mismas del Estado de Baja California

2.6 Reglas Generales para la Contratacion y Ejecucion de Obras Publicas y de Servicios
relacionados con las mismas para la dependencia.

2.7 Manual de procedimientos del CUMM

3. Requisitos

3.1 Los generadores de obra elaborados por el contratista

3.2 Presenta el reporte de control de calidad (si los trabajos ejecutados lo requieren)
3.3 Presenta reporte fotografico de cada uno de los conceptos ejecutados

3.4 Oficio de la estimacién al Organismo para su revision y tramite de pago.

4. Politicas de Operacion

Gerencia Planeacion y Control de Obras, recibe estimacion de obra aprobada por la
supervision, verifica que esté completamente integrada para registro y elabora tramite
4.1 de pago, de manera coordinada con las normativas y diferentes unidades
administrativas, conforme lo establecido en el contrato, para dar complimiento a lo que
establece la ley de obra aplicable

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
Es el proceso reglado mediante el cual una
organizacion da a conocer publicamente una
C necesidad, solicita ofertas que la satisfagan,
51 Licitacién

evalua estas ofertas y selecciona una de ellas.
Esta palabra también puede referirse a un
proceso de subasta.

Proceso de un acuerdo legal, escrito, manifestado

5.2 Contratacién , . .
en comun entre dos 0 mas personas con capacidad




Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1% de 2024
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Control de Estimacion de Obra Clave
Unidad Administrativa Gerencia Planeacion y Control de Obras P-04-01-03

juridica, que se vinculan en virtud del mismo,
regulando sus relaciones a una determinada obra.

Se entiende por normatividad o normativa a las
5.3 Normativa formas institucionales a través de las cuales el
comportamiento es configurado socialmente.




Numero de

. . . T o 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision _ |
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 2
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Control de Estimacion de Obra Clave
Unidad Administrativa Gerencia Planeacion y Control de Obras P-04-01-03
Descripcion de Actividades
No. De . .
Ref. Responsable Actividad

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Elabora generadores de obra original, reporte de
laboratorio, reporte fotografico y mediante oficio
presenta esta informacion para revision y
aprobacion de la supervisiéon del CUMM

Auxiliar de Planeacion y

Recibe generadores de obra original, reporte de

2.- I tori te fotografi isi6
Control de Obras abora o.n’o, reporte fotografico para su revision y
aprobacion
Integra estimacion de obra (factura, caratula de
3. Auxiliar de Planeacion y estimacion, resumen de estimacion, generadores
’ Control de Obras de obra, reporte de laboratorio, reporte fotografico
aprobados por la supervision)
Recibe estimacién de obra aprobada por la
Auxiliar de Planeacion y .superV|S|on., verifica que esté .completa’mfante
4.- integrada sin errores para registro y tramite de
Control de Obras . . -,
pago, registra importes de facturacion en el
sistema de SINVP
5. Auxiliar de Planeacion y Recibe original de estimacién integrada, y
’ Control de Obras procede a su autorizacion.
6.- Gerente de Planeacion y Recibe original de estimacion integrada, y
’ control de Obras procede a su autorizacion.
7. Gerente General Recibe original de gstlrp’acmn integrada, y
procede a su autorizacion.
8- Auxiliar de Planeacion y Elabora oficio de tramite de pago de estimacion a

Control de Obras

quien corresponda (Estado o Ayuntamiento)




Numero de

. . . . 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision _ |
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Control de Estimacion de Obra Clave
Unidad Administrativa Gerencia Planeacion y Control de Obras P-04-01-03
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Generador de obra
Clave: F/P-04-01-03/A
Objetivo: Conocer los trabajos ejecutados a la fecha.
Distribuciéon de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Contratista

Gerencia de Planeacioén y
Control de Obras

Gerente General

Instructivo de Llenado

Nimero Campo

Instrucciones

1. N/A

Croquis de ubicacion y operaciones aritméticas para
obtener la cantidad de obra ejecutada.

Nombre del Formato:

Reporte fotogréfico

Clave:

F/P-04-01-03/B

Objetivo:

Evidenciar los trabajos ejecutados.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Contratista

Gerencia de Planeacion y
Control de Obras

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo

Instrucciones

1. N/A

Se informa mediante reporte fotografico que de
soporte al generador de obra.

Nombre del Formato:

Reporte de Laboratorio

Clave:

F/P-04-01-03/C




Numero de

. . . S 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 2
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Control de Estimacion de Obra Clave
Unidad Administrativa Gerencia Planeacion y Control de Obras P-04-01-03
Objetivo: Verifica el material y la calidad de los trabajos.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
- . Archivo para control de
Original Archivo Laboral b .
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Planeacion y Gerencia de Planeacién y Gerente General
Control de Obras Control de Obras

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
El contratista debera presentar informe de ensaye de
1. N/A especificaciones, con lo cual se verifica el material y la
calidad de los trabajos.

Nombre del Formato: Oficio de revisidon de estimacion
Clave: F/P-04-01-03/D
Objetivo: Presentar los trabajos ejecutados para su revision y autorizacion.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Planeacion y Gerencia de Planeacioén y Gerente General
Control de Obras Control de Obras

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
Solicitar el contratista por escrito al Consejo de
1. N/A Urbanizacion, para revision y en su caso aprobacion
de la estimacion.

Nombre del Formato: Control de revision de estimaciones
Clave: F/P-04-01-03/E
Objetivo: Conocer el estatus de la estimacion.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion




Numero de

. . . T b 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 2
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Control de Estimacion de Obra Clave
Unidad Administrativa Gerencia Planeacion y Control de Obras P-04-01-03
- , Archivo para control de
Original Archivo Laboral b .
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Gerencia de Planeacion y
Control de Obras

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Fecha de recepcion Fecha y firma de recepcion de trabajos
. En su caso, describir las observaciones de aquellos
2. Observaciones . . . -
requisitos necesarios para el pago de estimacion.

Nombre del Formato:

Estimacion

Clave:

F/P-04-01-03/F

Objetivo:

Conocer el importe y los conceptos de obra ejecutados para

pago.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Contratista

Gerencia de Planeacion y
Control de Obras

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
. Se entrega detalle por partida de conceptos a pagar
1. No aplica ; - .
en la estimacion correspondiente al contrato.

Nombre del Formato:

Oficio de entrega de estimacion

Clave:

F/P-04-01-03/G

Objetivo:

Entregar la documentacion de

previamente autorizada.

la estimacién para pago

Distribuciéon de Formas

Documento

Unidad Receptora

Disposicién

Original

Archivo Laboral

Archivo para control de
expediente.




Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 1902024
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Control de Estimacion de Obra Clave
Unidad Administrativa Gerencia Planeacion y Control de Obras P-04-01-03
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Contratista

Gerencia de Planeacioén y
Control de Obras

Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
. Notificar al Consejo de Urbanizacion, entrega de
1. No aplica . - . .
estimacion para su respectivo tramite.

Nombre del Formato:

Factura de estimacion

Clave:

F/P-04-01-03/H

Objetivo:

Comprobacién legal de conceptos ejecutados para pago.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo Laboral Archivo para. control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Constructora Gerencia de Planeacion y Gerente General
Control de Obras

Instructivo de Llenado

Numero Campo

Instrucciones

1. N/A

Factura de proveedor conforme lo establece el SAT.

Nombre del Formato:

Reportes de SINVP

Clave: F/P-04-01-03/I
Objetivo: General el célculo de pago al contratista.
Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién

Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Gerencia de Planeacioén y
SPF Control de Obras Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo

Instrucciones




Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1% de 2024
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Control de Estimacion de Obra Clave
Unidad Administrativa Gerencia Planeacion y Control de Obras P-04-01-03

1. Escrito libre

Se entrega detalle por partida de conceptos a pagar
en la estimacion correspondiente al contrato, por parte
de la Secretaria de Planeacion y Finanzas, en caso de
ser recursos estatales.

Nombre del Formato:

Oficio para pago de estimacion

Clave:

F/P-04-01-03/J

Objetivo:

Enviar para pago la informacion del contratista.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Gerencia de Planeacion y

Control de Obras Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
Se solicita por oficio pago a tesorero municipal por los
1. Escrito libre trabajos de contrato, los cuales se encuentran
revisados y autorizados.

Nombre del Formato:

Comprobante de pago de estimacién

Clave:

F/P-04-01-03/K

Objetivo:

Demostrar que se realizé pago al contratista.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Tesoreria Municipal

Gerencia de Planeacioén y

Control de Obras Gerente General

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
o Copia de cheque o transferencia en la cual se realizé
1. Escrito libre .
el pago correspondiente.




Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1% de 2024
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Supervision de Obra de Urbanizacion Clave
Unidad Administrativa Gerencia Planeacion y Control de Obras P-04-01-04

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Supervision y Control de Obra.

2. Fundamento Legal

2.1 Ubicacién de la Obra.

2.2 Comunicacion con Comité de Vecinos.

2.3 Entrega de planos, bancos de nivel y referencias a contratista.

2.4 Determinar banco de tiro para el material de corte y escombro.

2.5 Coordinarse con "CESPM", para apoyo en trabajos de reposicion de lineas.
2.6 Ejecucion de la obra, conforme se indica en proyecto y programa de obra.

3. Requisitos

3.1 Estudiar los documentos del proyecto asignado, antes de iniciar la obra.

4. Politicas de Operacion

Gerencia Planeacion y Control de Obras, lleva el control de la bitacora de obra,
Informar al coordinador de obras los imprevistos y/o cambios de proyecto, Revisar y
autorizar generadores de obra, reportes de control de calidad y fotografico, verificando
4.1 que los volumenes estimados corresponden a lo ejecutado en la obra de manera
coordinada con las normativas y diferentes unidades administrativas, conforme lo
establecido en el contrato, para dar complimiento a lo que establece la ley de obra

aplicable.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
Es el proceso reglado mediante el cual una
organizacion da a conocer publicamente una
C necesidad, solicita ofertas que la satisfagan,
5.1 Licitacién

evalua estas ofertas y selecciona una de ellas.
Esta palabra también puede referirse a un
proceso de subasta.

Proceso de un acuerdo legal, escrito, manifestado
en comun entre dos 0 mas personas con capacidad
juridica, que se vinculan en virtud del mismo,
regulando sus relaciones a una determinada obra.

5.2 Contratacion

Se entiende por normatividad o normativa a las
5.3 Normativa formas institucionales a través de las cuales el
comportamiento es configurado socialmente.




Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Nombre de la Dependencia
Manual de Procedimientos

Supervision de Obra de Urbanizacion
Gerencia Planeacion y Control de Obras

Numero de

Revision 1% de 2024
Validacion
15 abr 24
Dia Mes Ao
Clave
P-04-01-04



Numero de

. . . . . 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Ao

Nombre del Procedimiento Supervision de Obra de Urbanizacion Clave

Unidad Administrativa Gerencia Planeacion y Control de Obras P-04-01-04
Descripcion de Actividades

No. De ..
Ref Responsable Actividad

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Estudiar contrato, proyecto y presupuesto del
contrato de obra.

Auxiliar de Planeacion y

Realizar anotaciones en bitacora de obra de los

2.- . . . L
Control de Obras trabajos mas sobresalientes y extraordinarios.
3. Auxiliar de Planeacion y Comunicar y solucionar los cambios de proyecto
' Control de Obras con el coordinador de obras.
4- Contratista Ejecutar los trabajos de acuerdo con el programa
de obra.
Auxiliar de Planeacion y .
5.- Control de Obras Entregar avances de obra a coordinador.
6.- Auxiliar de Planeacion y Atender las quejas de vecinos y darle
' Control de Obras seguimiento.
7. Auxiliar de Planeacion y Validar las estimaciones de obra para su
’ Control de Obras autorizacion.
8- Auxiliar de Planeacion y Validar cierre de presupuesto, fianza de vicios

Control de Obras

ocultos y acto de entrega-recepcion.




Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1% de 2024
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Supervision de Obra de Urbanizacion Clave
Unidad Administrativa Gerencia Planeacion y Control de Obras P-04-01-04

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Contrato, proyecto y presupuesto de obra

Clave:

F/P-04-01-04/A

Objetivo:

Estudiar los documentos para obtener amplio conocimiento del
mismo.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Gerente de planeacion y

Coordinador de obras
control de obras

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
Buscar en archivo para control de expediente los
1. N/A .
documentos referidos.

Nombre del Formato:

Bitacora de obra

Clave:

F/P-04-01-04/B

Objetivo:

Realizar anotaciones de los trabajos mas sobresalientes y
extraordinarios.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Auxiliar de Planeacion y
Control de Obras

Gerente de planeacion y

Coordinador de obras
control de obras

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1 Informacién general del Razoén social, direccion, teléfono, entro otros que se
' Organismo. consideren necesarios.

constructora.

Informacién general de la | Razén social, direccion, teléfono, entro otros que se

consideren necesarios.
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a
Gobierno Municipal de Mexicali Revisien | 192074
Nombre de la Dependencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 abr 24
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Supervision de Obra de Urbanizacion Clave
Unidad Administrativa Gerencia Planeacion y Control de Obras P-04-01-04
3 Informacién general del Numero de contrato, fecha de contrato, importe
' contrato. contratado.
Descripcién, numero, fechas de anticipo, de inicio
4. Detalles de la obra. programada, inicio real, termino programada, termino
real, importe de anticipo.
Bitacoras de obra Adjunto a la fecha se detalla afectaciones, avances de
5. (Incidencias/detalles de trabajos, pagos, reporte de inicio de actividades,
obra) aclaraciones, entre otros.

Nombre del Formato:

Avances de obra

Clave: F/P-04-01-04/C
oy Informar los avances fisicos y financieros a diversas
Objetivo: )
dependencias.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de Planeacion y . Gerente de planeacion y
Control de Obras Coordinador de obras control de obras

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
En cuadro clasificado por partida y concepto, de
1. Avance de obra presentan los avances por unidad de medida e
importes ejercidos.

Nombre del Formato:

Estimaciones de obra

Clave:

F/P-04-01-04/D

Objetivo:

Validar estimaciones para su autorizacion.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo parafl control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Contratista Coordinador de obras Gerente de planeacion y
control de obras




Gobierno Municipal de Mexicali

Nombre de la Dependencia
Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento Supervision de Obra de Urbanizacion

Unidad Administrativa Gerencia Planeacion y Control de Obras

Numero de

Revision 1% de 2024
Validacion
15 abr 24
Dia Mes Ao
Clave
P-04-01-04

Instructivo de Llenado

Numero Campo

Instrucciones

1. N/A

Solicitar al contratista caratula de partidas a pagar
considerando los avances de obra, para revisiéon y
aprobacion del Consejo de Urbanizacion, el cual debe
incluir los conceptos su avance e importe a pagar,

también debe incluir fotografias de evidencia.

Nombre del Formato:

Acto entrega-recepcion

Clave:

F/P-04-01-04/E

Objetivo:

Validar cierre de presupuesto, fianza de vicios ocultos y acta

entrega-recepcion.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Archivo Laboral Archivo para control de
expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Contr.a.tlsta, Af|a.nzad.ora, Coordinador de obras Gerente de planeacion y
Auxiliar administrativo control de obras

Instructivo de Llenado

Numero

Campo

Instrucciones

1.

Fianza de vicios ocultos

La constructora debera presentar fianza de vicios
ocultos o responsabilidades no cumplidas.

Acta de entrega recepcion

Iniciando con datos generales de lugar fecha y hora,
sus respectivas partidas principales de la obra, datos
de convenios modificatorios realizados, fianzas,
estimaciones, saldo del finiquito. Se declara
terminada la obra firmando al calce el Contratista y el
consejo de Urbanizacion.




Acuerdo de Validacion

Con base alo establecfdo en el articulo 81 fracciones | y Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Baja California; articulo 11 fraccion V de la Ley de Entrega y
Recepcion de los Asuntos y Recursos Plblicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraccion
IX 'y 59 fracciones XVIII, XIX y XXII del Reglamento de la Administracion Piblica del Municipio de
Mexicali, Baja California; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccion Vil inciso f) del Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Piiblicos
del Municipio de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento al programa “Actualizacion de Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades” se presenta el Manual de Procedimientos
correspondiente a la Entidad denominada “CONSEJO DE URBANIZACION MUNICIPAL DE
MEXICALI", en el que se establecen: Identificacion de Procedimientos, Descripcion de Actividades, y
Diagramas de Flujo, que dan cumplimiento a las atribuciones establecidas en el Acuerdo de Creacion

y Reglamento Interior del Consejo de Urbanizacion Municipal de Mexicali.

Enterados del contenido y alcance de cada una de las partes que integra el MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS, firman de conformidad, en Mexicali, Baja California a los veintiséis dias del mes
de septiembre de 2024.

Por Consejo de Urbgnizaciof Municipal de

Claudia Kogenta Beltran Gonzalez
Ofteial Ma

Ing. Enrique
Gerente Gene
Urbanizacion

Consejo de
nicipal de Mexicali



Disposiciones Complementarias

Primera. El Presente Manual de Procedimientos de Consejo de Urbanizacion
Municipal de Mexicali, Baja California del Gobierno Municipal de Mexicali, Baja
California, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacion en el Portal de Internet
y deja sin efectos los expedidos en fechas anteriores, asi como aquellos
documentos que se opongan al mismo.

Segunda. El Presente Manual de Procedimientos, sera actualizado con la
frecuencia que sea necesaria, cada vez que surja algliin cambio en su estructura,
normatividad o funciones a fin de mantenerse permanente actualizado; tales
modificaciones y/o actualizaciones seran validadas por la Oficialia Mayor; siendo
difundido para su conocimiento entre los servidores publicos que conforman la
organizacion de Consejo de Urbanizacién Municipal de Mexiéali, Baja California, a
través de la pagina oficial del Gobierno Municipal de Mexicali.




