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Introduccion

El Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali, es un Organismo
Descentralizado de la Administracién Publica Municipal, con el objeto de administrar
en su parte aprovechable los bienes inmuebles fideicomitidos como reserva
territorial para continuar con su desarrollo y aprovechamiento, asi como para su
enajenacion a los diversos promotores publicos y privados para la vivienda y
desarrollo urbano.

Es fundamental que todo Organismo publico o privado cuente con un documento
actualizado en el que se describan de manera metédica, en forma escrita y grafica,
las operaciones que deben seguirse para el cumplimiento de sus objetivos, tanto las
sustantivas que estan relacionadas directamente con los objetivos de Organismo,
como aquellas que apoyan la realizacién de los primeros. Por tal motivo se elaboré
el presente manual de procedimientos del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de
Mexicali (FIDUM).

Para la integracion del presente manual se lleva a cabo de acuerdo a diferentes
actividades entre las que destacan el andlisis de la documentacion que corresponde
a la normativa vigente, entrevistas con el personal adscrito al FIDUM, con el
proposito de que detallaran la forma y tiempo en el que se realizan las tareas para
llevar a cabo los diferentes procesos establecidos para el cumplimiento del fin del
FIDUM, y de esa forma establecer la actualizacién del presente Manual de
Procedimientos en que se describen claramente el total de las operaciones que
realizan las distintas unidades administrativas que integran el Fideicomiso.

El presente manual de procedimientos, para su elaboracién ha seguido
basicamente la metodologia establecida por la Oficialia Mayor, con el fin de
homologar con el resto de las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal.
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[ Nombre del Procedimiente | Adquisicion de reserva territorial [ Clave o
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[ Unidad Administrativa | Coordinacién de Comercializacion

Identificacion del Procedimiento

1.

Objetivo del Procedimiento

Incrementar la reserva territorial de FIDUM en el municipio de Mexicali, para beneficio de los
ciudadanos interesados en adquirir un predio urbanizado accesible, de acuerdo a las politicas de
comercializacion del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali.

2. Fundamento Legal

2.1 Politicas Generales para la Promocién, Contratacion y Venta de Inmuebles del
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali.

Requisitos

3.
3.
3.
3.
3.

Presentar los siguientes documentos firmados por quien corresponda.
.1 Factibilidad Juridica

.2 Factibilidad Técnica

.3 Factibilidad Financiera

4. Politicas de Operacion

4.1

El Departamento Técnico verifica contar con la factibilidad de servicios de agua
potable, alcantarillado sanitario, drenaje pluvial y electrificacion en Mexicali mediante
gestion ante CFE, CESPM y Obras Publicas en consideracién al programa de
Desarrollo Urbano de Centro de Poblacion vigente.

4.2

El Departamento Juridico verifica que no se adquieran bienes inmuebles en propiedad
o posesion de personas que desempefien un empleo, cargo o comision en la Entidad,
o en su Organos de Gobierno, asi como de sus conyugues, concubinas o
concubinarios, y de sus parientes consanguineos hasta el cuarto grado, por afinidad o
civil, o bien de sociedades de las que dichas personas formen o hayan formado parte,
durante un ario previo a la fecha de celebracion de la compra.

4.3

El Departamento Juridico verifica que no se adquieran bienes de aquellas personas
que por si o través de personas morales de las que formen parte, hubieran intervenido,
en la elaboracién de dictamenes, peritajes o avallios de los bienes inmuebles, materia
de compra y en general, de cualquier otra persona que se encuentre impedida
conforme a las leyes o reglamentos aplicables.

4.4

El Departamento Juridico verifica que no se adquiera reserva a personas segun se
establece en la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja
California.

4.5

La direccion verifica contar con la autorizacion del Comité Técnico del FIDUM de
acuerdo a las leyes, politicas y reglamentos vigentes al momento de la gestion para
dar cumplimiento a los mismos.
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5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion

Se refiere a la confirmacion de que la adquisicion
no infringe ninguna disposicion legal o

=1 Factibilisad jartdica administrativa ni transgrede los derechos legitimos
de terceros.
Se refiere a la confirmacion de que el bien inmueble
5.9 Factibilidad técnica es aprovechalble para los filnes del FIDUM,
observando la infraestructura existente y necesaria
para su desarrollo
Se refiere a la confirmacion de que el FIDUM
cuenta con la capacidad presupuestal para adquirir
5.3 Factibilidad Financiera el inmueble, y que existe proporcién entre el costo
del predio y las caracteristicas del mismo o el
aprovechamiento que representa para la entidad
Organo colegiado cuyo objeto consiste en
54 Comité Técnico administrar el EIQUM, es eI_Organo respgngable de
la toma de decisiones relativas al cumplimiento de
los fines del FIDUM
Descripcion de Actividades
No. De
Activi
Ref. Responsable ividad
1.- Coordmjac.l()n o de Analiza y diagnostica la necesidad de adquisicion.
Comercializacién
9 Coordinacién de Analiza y diagnostica la propuesta de venta y
’ Comercializacion requisitos de adquisicion
3 Coordinacién de Gestiona analisis de factibilidad juridica, técnica y
' Comercializacion financiera
it Recibe solicitud y documentos, analiza y elabora la
4.- Departamento juridico Y s
factibilidad juridica
i icitud y docum \ li |
5. Departamento téenico Reqbg sohcn'tu ly umentos, analiza y elabora la
factibilidad técnica
6 Coordinacién de Recibe solicitud y documentos, analiza y elabora la

Administracion y Finanzas

factibilidad financiera

Subdireccién

Valida factibilidades
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8.- Subdireccion y Analizan las factibilidades
Direccidn
9.- Direccion Gestiona la celebracion de sesion para la
' autorizacién ante el Comité técnico de FIDUM
10.- Comite tecnico de FIDUM Analiza, diagnostica y autoriza.
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[ Unidad Administrativa

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Apoyar a que contintie el desarrollo urbano, brindar el acceso a la sociedad para que cuente con
un bien propio, ya sea habitacional, comercial, industrial o el uso de suelo segun los bienes
propiedad de FIDUM.

2. Fundamento Legal

2.1 Inciso d) Clausula Cuarta del Contrato del Fideicomiso, Capitulo Segundo de las Politicas
Generales para la promocién, Contratacion y Venta de Inmuebles del Fideicomiso para
el Desarrollo Urbano de Mexicali.

3. Requisitos

3.1 Presentar los siguientes documentos:

3.1.1 Persona fisica.

a) Solicitud por escrito en el caso de predio habitacional, en el formato respectivo o
mediante escrito libre, en el que se identifique plenamente el inmueble;

b) Propuesta de compra por escrito, en el caso de predio de uso distinto al habitacional,
en el que se indique el precio y forma de pago;

c¢) ldentificacién oficial vigente;

d) Comprobante de ingresos o Declaracion de no asalariado;

e) Comprobante de domicilio;

f) Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP);

g) 4 referencias (2 familiares y 2 personales, con distinto domicilio y teléfono);

h) Carta Compromiso de pago del anticipo; y

i) Certificado de no propiedad en el Municipio de Mexicali, expedido por el Registro
Publico de la Propiedad y de Comercio del Estado de Baja California, en caso de
solicitud de adquisicién de un bien inmueble de uso habitacional.

3.1.2 Persona moral.

a) Propuesta de compra por escrito libre, en el que se identifique plenamente el
inmueble;

b) Poder notarial del representante legal (certificado o cotejado).

c) Identificacion oficial vigente del representante legal;

d) Acta constitutiva, acompafiada de su inscripcion en el Registro Publico de la
Propiedad y de Comercio;

e) Copia del Registro Federal de Contribuyentes;

f) Comprobante de domicilio;

g) Carta Compromiso de pago del anticipo,

h) Estados de Cuenta Bancarios de los tltimos 3 (tres) meses; y

i) Estados financieros de los ultimos 03 (tres) meses.
En caso de venta de predios con superficie de 10,000 metros cuadrados o mas, se
llevara a cabo mediante licitacion publica, cuyos requisitos seran dados a conocer
en la convocatoria correspondiente.

11
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4. Politicas de Operacion

41

La Coordinacion de Comercializacién lleva a cabo la venta de cualquier bien inmueble
que se encuentre dentro del patrimonio del FIDUM, fideicomitido, a favor del sector
publico o privado, buscando el mayor rendimiento de tipo social y econémico para el
desarrollo de las reservas territoriales

4.2

La Coordinacion de Comercializacion verifica que los interesados no se encuentren
impedidos para adquirir los inmuebles por tratarse de:

a) Funcionarios publicos de primer nivel, entendidos éstos como el
presidente Municipal, el Sindico Procurador, los Regidores, los
titulares de las dependencias municipales o entidades
paramunicipales y los delegados municipales.

b) Servidores publicos de la administracion municipal o paramunicipal,
cuyas funciones se relacionen con la autorizacion o formalizacion de
las compraventas.

c) Conyuges, parientes consanguineos en linea recta sin limitacion de
grado, colaterales hasta el cuarto grado y los afines hasta el segundo
grado de las personas sefialadas en los incisos b) y ¢) anteriores.

d) Personas morales de caracter privado en las que las personas
referidas en los incisos a) b) y ¢) anteriores tengan representacion o
interés econdmico.

e) Partidos politicos o asociaciones politicas.

4.3

La Coordinacion de Comercializacidn verifica que la venta en predios se realice al valor
no menor al establecido en el avalué correspondiente, ni al tampoco menor al valor
catastral.

4.4

La Coordinacion de Comercializacion verifica que se pague un anticipo del 10 % y el
resto del valor del predio se pague en un periodo de 5 (cinco) afios para el pago total
de la operacién.

4.5

La Coordinacion de Comercializacion verifica que, en el caso de la venta de predios
con una superficie de 10,000 metros cuadrados 0 mas se cuente con la autorizacion
del Comité Técnico del FIDUM.

4.6

La Coordinacion de Comercializacion verifica que se habite el predio adquirido en un
plazo de hasta 12 meses.

4.7

La Coordinacion de Comercializacion verifica que; en predio de uso habitacional:

1. En caso de falta de pago oportuno de una de las mensualidades, el adquirente
pague al FIDUM intereses moratorios a razén del Costo Porcentual Promedio
(CPP) vigente durante el tiempo que dure la mora.

En predio de uso distinto al habitacional:

1. Latasa de interés aplicable al financiamiento de |a operacion, seréa la Tasa de
Interés Interbancaria de Equilibrio, y en su caso mas los puntos necesarios.

12
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2. Elinterés moratorio para el caso de incumplimiento, debera ser como minimo
un importe equivalente al interés de financiamiento multiplicado por dos (2)
sobre cantidades no pagadas.

5. Glosario

TérminofAbreviatura

Definiciéon

Se refiere a los predios que cuenten con uso de

5.1 Uso distinto al habitacional suelo autorizado ya sea comercial, industrial, de
reserva servicios, mixto, entre otros.
Porcentaje que se cobra cuando el deudor se
atrasa en el pago, solo se aplican una vez que
52 Interés moratorio vence el plazo limite de pago que se establece en
el contrato que se celebra entre el FIDUM vy el
comprador al adquirir el bien.
Porcentaje que se cobra al final de un periodo de
un afo y se expresa como X% por afio, seglin se
5.3 Interés por financiamiento establezca en el contrato de compra venta
celebrado de mutuo consentimiento entre el
FIDUM y los compradores.
Descripcion de Actividades
No. De
Activi
Ref. Responsable ividad
1 Subdireccién/Coordinacion Planea y supervisa la promocion de predios
’ de Comercializacion disponibles hacia los sectores publico y privado
5 Coordinacion de Promociona y realiza difusion de predios
' Comercializacion disponibles.
Coordinacién de
: . |
3 Comercializacion ngresa datos del prospecto
4 Coordinacion de Recibe solicitud, entrevista al cliente, recibe
' Comercializacion documentos, analiza caso e integra expediente
5.- Coord. de Comercializacion | Revisa expediente, autoriza la venta
Coordinacién de . G i :
6. Comercializacion Asigna el predio disponible
Cliente paga el anticipo, el cajero entrega recibo al
7. Cliente cliente y anexa 1 copia en corte de caja, 1 en
expediente de caja y 1 para expediente del cliente

13
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8 Coordinacién de Gestiona cierre de la Venta ante el Departamento
’ Comercializacion Juridico
4 Coordinacion de Recibe copia de pago del anticipo para
' Comercializacion expediente cliente
- R a
10. Departamento Juridico Elabora.(‘fontrato de Compra-Venta con Reserv
de Dominio
Direccion, Cliente,
11 Departamento Juridico, Celebran Contrato de Compra-Venta con Reserva
' Coordinacién de de Dominio
Comercializacion
N Canaliza el Expediente del cliente a Coordinador
Coordinacién de . .
12. o e de Comercializacion para seguimiento de
Comercializacion
cobranza.
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Clave:[ P-68-202-02

[ Enajenacion (Venta) de reserva territorial

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacidn de Comercializacion

Subdireccion y
Comercializacion

Coordinacion
Comercializacion

Departamento
Juridico

Direccion, cliente,

Juridico y Comercializa

( Inicio )

Y

Planeany
supervisan

Abreviaturas

Promocion y
Difusion

5

Ingresa datos del
prospecto en
sistema SARC )

Recibe

I SD 0-1

Entrevista al
cliente, llenay
aplica 5

ES 0O-1

SD=solicitud y documentos personales
INA=Ingresos para no asalariados

ES=estudio socioecondmico
ST=solicitud de lerreno
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Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion de Comercializacion

Coordinacion
Comercializacion Cliente Cajero

° Recibe pago,
.| generay enlregaa
b clientey a

comercializacion 7

Paga el anlicipo IL, 03

7

Analiza
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No
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. 7 '|
1 R 0-1
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venla
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agenda cita con
cliente s

|
©

Abreviaturas
E=expediente R=recibo de pago
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Direccion, Cliente, Depto. Juridico,
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Coordinacion

Comorcialiacibn Departamento juridico

Celebran mediante
firma, se entrega a

¥

. cliente y se
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ccv 0-2
> Elabora
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Recibe y archiva cecv 0-2 l,
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Resguardo

12

Abreviaturas
E=expediente R=recibo de pago
CCV=contrato de compra venta con reserva de dominio
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Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Estudio Socioeconémico

Clave:

F-68-202-02-1

Objetivo:

Este estudio identifica el nivel socioecondmico de la familia, el
ingreso y gasto familiar. Brinda el soporte suficiente para tomar
decisiones con base al grado de solvencia del candidato.

Distribucién de Formas

Documento

Unidad Receptora Disposicion

Original

Coordinacion de

Coméraiallzasii Resguardo en Expediente

Responsable de Llenado

Revisa Autoriza

Cliente

Coordinador de

Supervisor de ventas o
Comercializacion

Instructivo de Llenado

Nimero Cam

po Instrucciones

Formato impreso, donde el cliente llena la informacion
personal solicitada, anota de forma clara y precisa, sin
borrones ni tachaduras, la informacion que se le
solicita, marca el requerimiento con una X en todos los
casilleros correspondientes.
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Formato
FIDUM
GOBIERNO FIDEICOMISO PARA EL DESARROLLO
e . URBANO DE MEXICALI
ESTUDIO SOCIOECONOMICO
Fecha:
[Datos generales jefe de familia]
Motivo de estudio:
Apellido patemo Apellido materno Nombre(s)
Fecha de nacimicnto; Lugar de nacimiento;
Estado el Ogupacion;
Teléfono; Celular;
Domicilio:
Tiempo de residencia en la entidad: Tiempo demiilio actual
Ingreso: Otros ingresos:
Nombre de la empresa:
Teléfono: Direccion de la empresa:
Puesto que desempeda: Tempo laborando en la cmpresa;,
finvestigacion familiar:]
Edad  Escolandad Parentesco Ocupacion Edo. Civil  Ingresos

Nimero de
dependicates

CCONOMICOS:

O (685) 5557228, 5529190
@ ENd A Lépe: Mateos 850, Local §

Cel Zona Industrial
CP. 21010, Medcal,

Baa Cfa
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[ Dia [ Mes | Ao
[ Nombre del Procedimiento | Enajenacién (Venta) de reserva territorial | Clave
[ Unidad Administrativa | Coordinacién de Comercializacion [ P-68-202-02
Formato
FIDUM )
ggﬂggrg\u FIDEICOMISO PARA EL DESARROLLO
URBANO DE MEXICALI
Renta: § Alimentos: S Educacion: $
Luz: § Serv. Médicos: $ Vestido:  §
Agua: § Transporte:  S____ Gas $
Diversion: $ ——————— Teléfono: e 'Olvos: —
[Total}[s ) [Diferenciads ]
[Condiciones de vivienda]
Ubicaci6n: O urbana O sub-Urbana O Rurat 0O owos
Casa: O propia O gentada O prestada 0 otros
Material de 0 Biock O Ladsitla O Madera O Limina
Construccion:
O cCantén (J Adobe ] Otros
Servicios
Domésticos: O Refrigeracion O Microondas OTv. O Intemet
0O 1avadors a Refrngerador O kuis Ocama O cabie
Piso: O Ticrra Ocemento O 10scta O bucta
= Niamero de habitaciones:
= Carro propio:
[Servicios publicos existentes]
Drenaje Drenaje aguas negra Alumbrado piblico Letrina Telétono
O O a (] O
Drenaje pluvial Encrgia eléctrica Fosa séptica Pavimento  Agua potable
a o O a 0
Nombre ¥ firma del solicitante Nombre y firma del encuestador

O (626) 5557228, 5529190

O Ehd A Lépez Mateos 650, Laxal §
Cel Zona Industnal
CP. 21010, Mexical, Baa Cfa
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Manual de Procedimientos [ B | B | 2z
| Dia | Mes | Ao
| Nombre del Procedimiente | Enajenacién (Venta) de reserva territorial | Clave
| Unidad Administrativa [ Coordinacién de Comercializacion | P-68-202-02

Formato

= FIDUM
{ GOBIERNO FIDEICOMISO PARA EL DESARROLLO
PRNEREAL URBANO DE MEXICALI

[Observaciones gencrales del encucstador (Descripeion)]

INFORMACION GENERAL - Mentaje de Privasdad. £l Fidecomiso para ef Desarrolo Urtana de Mexcal (FIDUM). con domailo en Bivd. Adoflo Léper
Matecs nimaro B4 local &, Zona Industrial, Mexcail, Bap Calfarnia, con horans de atenadn de unets a viemes de 800 a 17 00 horas. e el responas able
dal Fatamienio de sus dalos personales. lmnm;perwﬂaqwrm;mmmpd«;d«coﬁumalod-!pmtaporhltyd‘Mcm&
Datos Personales en Posenin de Sujetos Otigados para o Eslado de Baja Calloma y demds nommatidad apicatie; los cudles serdn niarporados y
Yatados en of sisterma de daos personales carespondente y expedents fsico El atamiento de 8 miemos ord wiizado para o tramite contratado y
s0 podrd COmpantt onre Las &reas que aenden Aoho Famite. MO 38 18T N Yansferenoas de daton penondies &N Su prEvo consentmaento, salo
Mmquummmlwammmmammwwm’mm,qnmmmm!\mmymm
© £0 caMd on alguno de Jos supuestos desordos en los atiouss 11y 37 cela Ley de Protecesdn de Datos Personales on Potesidn de Sujetos Ot gados.
del Estado de Baja Callomia Entodo momento of bhdar o su represaniants podd sobotar el 20ce10, recticacdn, cancelacntn u cpdsaian Al Falamento
de sus datos personales (derechos ARCO) drectamente ante B Unidad de Transparenca de esta Paramuncipal Para mayor informacin CONSWLTE
NUESTRO AVISO DE PRIVACIDAD INTEGRAL, en b 193 hitn Sacses reexicall gob s mnid Pryaodad dos odi o
droclamente en la Unidad de Trarsparencia dod FIDUM

3 O (685) 5557228, 5529190
© BhNd A Lopez Mateos 850 Local §
Cel. Zena Industrial
CP. 21010, Mexicali, Baja Cfa
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[ Dia [ Mes [ Ao
[ Nombre del Procedimiento | Enajenacién (Venta) de reserva territorial [ Clave -
- | P-68-202-02

[ Unidad Administrativa | Coordinacién de Comercializacion

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Solicitud de Terreno / Solicitud de Vivienda y Terreno

Recuperado
Clave: F-68-202-02-2
i Conocer los datos familiares situacion econémica de los
Objetivo:

interesados.

Distribucion de Formas

Documento

Unidad Receptora Disposicion

Original

Coordinacion de

o Resguardo en Expediente
Comercializacion

Responsable de Llenado

Revisa Autoriza

Cliente

Coordinador de

Supervisor de ventas P
Comercializacion

Instructivo de Llenado

Numero Campo

Instrucciones

Formato impreso, donde el cliente llena la informacion
personal solicitada, anota de forma clara y precisa, sin
borrones ni tachaduras, la informacién que se le
solicita.
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= | Dia | Mes | Ao
[ Nombre del Procedimiente | Enajenacién (Venta) de reserva territorial [ Clave
| Unidad Administrativa | Coordinacién de Comercializacion [ P-68-202-02

Formato

FIDEICOMISO PARA EL DESARROLLO
URBANO DE MEXICALI m

OBIERNO
EMEXICALI
SOLICITUD DE TERRENO
Fecha: Folio No.
Solicitante:
Ap<llido Paterno Aptlido Matemo Nombee (3)
Nacionahidad: Seno: Edo. Caval:

Fecha de nacimicato:

Lugar de nacimionto:

Domicilio actual:

Ovupacidn:

Trempo en domicilio actual (afos):

Tivmpo de residensia on b antidad (afios):

Nombre deudor solidariabeneficiario:

Nacionalidad:

Teléfono:
Domscilio snteriorn
Residencia antenior:
Sewoe Edo. Coil:

Fevha de naaiminto:

Lupss Je nsaimiento:

Direcion deudor soldario beneliciano:

Tekfono deudor solidana baneficianio:

Obsety aciones:

Fuma ded Solicitante

Informacién para uso exclusivo de exta oficina

Facha peobabke de visita:

Plaza Mundo Divertido local 5, Av. Lopez Matcos No.850-5
Zona Industnal, Mexicali, B.C., México, CP 21010
Teléfonos (686)355-7221 y (686)555-7228 www.mexicaligob.mx
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[ pia [ Mes [ Afo
[ Nombre del Procedimiento | Enajenacion (Venta) de reserva territorial [ Clave
B o P-68-20202

[ Unidad Administrativa | Coordinacion de Comercializacion i

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Ingreso para no asalariados

Clave: F-68-202-02-3
Constar cuél es el sueldo, salario o ingresos que percibe un
Objetivo: empleado o prestador de servicios (de una organizacion publica

o privada) de forma salarial o por el cobro de algtin proyecto.

Distribucion de Formas

Documento

Unidad Receptora Disposicion

Original

Coordinacién de

o Resguardo en Expediente

Responsable de Llenado

Revisa Autoriza

Cliente

Coordinador de

Supervisor de ventas pon
Comercializacion

Instructivo de Llenado

Nimero Campo

Instrucciones

Formato impreso, donde el cliente llena la informacion
personal solicitada, anota de forma clara y precisa, sin
borrones ni tachaduras, la informacion que se le
solicita.
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Manual de Procedimientos ® 09 [ am

3 [ Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Enajenacion (Venta) de reserva territorial [ Clave
[ Unidad Administrativa | Coordinacién de Comercializacion [ P-68-202-02

Formato

FIDEICOMISO PARA EL DESARROLLO

— URBANG DF MEXIGALY am

DECLARACION DE INGRESOS PARA NO ASALARIADOS

Mexicali, B.C. a de de 2021

Por este medio hago constar que trabajo por mi cuenta realizando la actividad de

por lo cual recibo

un ingreso promedio mensual por la cantidad de S

y mis labores las realizo en el domicilio

Por lo anterior expuesto, afirmo que toda la informacion que proporciono es veridica y acepto
que sea verificada, Entiendo que en ¢l caso de haber falscado informacion quedara cancelada

mi solicitud.

Atentamente Testigo

Nombre y firma Nombre y firma

Nota: anexar identificaciones oficiales con fotografia

Plaza Mundo Divertido local 5, Av. Lopez Matcos No . 850-5
Zona Industnal, Mexicali, B.C., México, CP 21010
Teléfonos (686)553.7221 y (686)555-7228 www.mexicali.gobamx
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Manual de Procedimientos [ [ o [ 221
[ pia [ Mes [ Ao
[ Nombre del Procedimiento | Cobranza (Preventiva) [ clwve
[ Unidad Administrativa | Coordinacién de Comercializacion [ p6820203

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Recuperar el valor de los bienes inmuebles enajenados a titulo oneroso en cumplimiento de los
fines de FIDUM.

2. Fundamento Legal

2.1 Contrato del Fideicomiso, Capitulo, Politicas Generales para la Promocién, Contratacion
y Venta de Inmuebles del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali, Bases de
Operacion para la Cancelacion de Adeudos por Concepto de Intereses Moratorios

3. Requisitos

3.1 Haber celebrado un contrato de compra-venta con reserva de dominio entre el FIDUM y
el cliente
3.2 Transcurrir el periodo establecido en el contrato celebrado para que se realice el pago en

oportunidad.
3.3 Reporte de Estado de Cuenta generado en el SAACG.NET Siglas del Sistema
Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental.

4. Politicas de Operacion

41 Realizar acciones de cobranza preventiva, para la recuperacion del patrimonio de
' FIDUM
49 Realizar acciones de cobranza preventiva con estrategia social para no afectar a los
' intereses de la sociedad.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
Gestién de cobranza que realiza la Coordinacion
. de Comercializacién y se aplica a la cartera de
51 Cobranza preventiva ) : ;
clientes, a fin de que no entren en riesgo de mora
y minimizar la cartera incobrable.
Es una cuenta de activo en la que el FIDUM
registra contablemente los derechos pendientes de
5.2 Cuenta por cobrar cobro que le corresponden sobre el producto de
una venta a plazos, indicando su monto y la fecha
de pago.
5.3 Es una cuenta activa, que se produce
) Cuenta por vencer inmediatamente después de comprar un producto
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Gobierno Municipal de Mexicali
Fideicomiso para el Desarrollo Urhano de Mexicali
Manual de Procedimientos

Numero de 12 de 2021

| Nombre del Procedimiento

" [ Cobranza (Preventiva)

[ Unidad Administrativa

[ Coordinacion de Comercializacion

Revision
[ Vvalidacion
[ 03 | 09 | 2021
[ Dia | Mes | Ado
I clave
| pes20203

o recibir un servicio y dura hasta que llegue el plazo
comprometido para pagar.

54

Cuenta morosa

Es la cuenta cuya fecha de pago ya vencio

55

Interés Ordinario

Es el porcentaje que se cobra al final de un periodo
de un afio y se expresa como X% por afio, segun
se establezca en el contrato de compra venta
celebrado de mutuo consentimiento entre el
FIDUM vy los compradores. Se calcula sobre la
cantidad del bien principal original, es decir si el
deudor se atrasa en el pago de interés no se
aumenta el principal por el interés no pagado, el
interés ordinario toma un ario de 360 dias, pero con
los dias realmente transcurridos para el periodo
sobre el cual se determina el pago de interés.

56

Interés moratorio

Es un porcentaje que se cobra cuando el deudor se
atrasa en el pago de un préstamo o credito, estos
solo se aplican una vez que vence el plazo limite
de pago que se establece en el contrato que se
celebra entre el FIDUM y el comprador al adquirir
el bien.

Descripcion de Actividades

No. De
Ref.

Responsable

Actividad

Coordinacion de
Comercializacion

Recibe y revisa expediente para cobranza

preventiva.

Coordinacion de
Comercializacion

Realiza llamadas telefénicas, como recordatorios a
los clientes que deben pagar las mensualidades
que se encuentran proximas a vencer. Deja
constancia escrita en el expediente de la cuenta,
indicando la fecha y hora de su realizacién y los
pormenores de la misma.

Coordinacién de
Comercializacion

Envia mensajes de texto o correos electronicos.
Deja constancia escrita en el expediente de la
cuenta, indicando la fecha y hora de su realizacion
y los pormenores de la misma.

Coordinacién de
Comercializacion

Elabora cartas de invitacién que incluye estado de
cuenta. Entregandola en el domicilio al cliente.
Deja constancia escrita en el expediente de la
cuenta, indicando la fecha y hora de su realizacion
y los pormenores de la misma.
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Gobierno Municipal de Mexicali ' Revisi6n
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali ! Velitazidn 3
Manual de Procedimientos (@ [0 [ 221
[ Dia Mes | Aio
| Nombre del Procedimiento | Cobranza (Preventiva) | Clave
[ Unidad Administrativa | Coordinacién de Comercializacién [ P-68-202:03
- Entrevista al cliente, al momento de entregar la
Coordinacion de .
5.- o carta, informa del estado que guarda la cuenta con
Comercializacion - .
mora y solicita el pago correspondiente.
. En caso positivo realiza el pago resenta el
6. Cliente P ea bago y p
comprobante sellado
Coordinacién de . .
7. i Recibe comprobante de pago correspondiente
Comercializacion
Coordinacién de . . .
8. ?C.IO ; Informa al cliente del proceso de titulacion
Comercializacion
N iza el expedient la cuenta liquidada al
CHGrdRGRIE da Canaliza el exp : 'e de g liquidad
9. e Departamento Juridico para continuar con el
Comercializacion ; s
proceso de titulacion.
N En caso negativo, informa al cliente que su
Coordinacién de , 9 : q
10. . expediente serd canalizado al Departamento
Comercializacion T o
juridico para el proceso de cobranza extrajudicial.
11 Coordinacion de Canaliza el expediente al Departamento juridico
' Comercializacion para el proceso de cobranza extrajudicial
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Nombre del procedimiento:

Coordinacion de

Gobierno Municipal de Mexicali
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

Manual de Procedimientos

( Cobranza (Preventiva)

No. De Revision: | 1ra. 2021 I

Validacion: 03109121 I

Diagrama de Flujo

Clave:

P-68-202-03

]

J

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion de Comercializacion

)

Coordinacion de

Comercializacion Comercializacion Cliente Departamento Juridico
( Inicio ) Realiza llamadas
telefonicas B
2
| ; 2
v ¢pago?  gj l
Recibe y analiza A 8 T
Efufa monsass o S i o e
1 de texto o correos e
electronicos exiraian
- l [ o1r
Elabora y entrega l
en domicilio . Paga y presenta
é Fin
Cl 0-1
R 0-1
Enlrevista al
cliente —
5
Informa a cliente @
cobranza "
extrajudicial
10
Canaliza para
proceso cobranza
exlrajudicial ¢4
| E 0-1
Abrevialuras

Cl=carta invitacion
E=expediente

R=Recibo de pago



Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali .
Manual de Procedimientos Validacion:

Gobierno Municipal de Mexicali  No.De Revisién:

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-68-202-03

N—

Nombre del procedimiento: [ Cobranza (Preventiva)

Nombre de la Unidad Administrativa: l Coordinacion de Comercializacion

L

Coordinacion de

Comercializacién Departamento Juridico

. Recibe
Recibe _ 4| paraproceso de
titulacion
; 0

| R 0-1 | E O-1

h
Informa a cliente )
proceso de Fin
titulacion 8

}

Canaliza para
proceso de
titulacion

E

O-1

Abreviaturas

R=Recibo de pago E=expediente
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[ Dia | Mes [ Ano
[ Nombre del Procedimiento | Cobranza (Preventiva) [ Clave )
[ Unidad Administrativa [ Coordinacién de Comercializacion J P-68-20203

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Notificacion de Pago

Clave:

F-68-202-03-1

Objetivo:

Solicitar el requerimiento de pago al deudor o0 moroso.

Distribucion de Formas

Documento

Unidad Receptora

Disposicion

Original

Coordinacién de
Comercializacion

Resguardo en Expediente

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Cliente

Supervisor de ventas

Coordinador de
Comercializaciéon

Instructivo de Llenado

Nimero Campo

Instrucciones

Capturar la informacion del estado de cuenta emitido
por el Sistema de Administracion y Recuperacion de
Cartera (SARC).
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[ Dia | Mes | Afo
[ Nombre del Procedimiento | Cobranza (Preventiva) | Clave .
| Unidad Administrativa [ Coordinacién de Comercializacion [ P-68-202-03

Formato

FIDEICOMISO PARA EL DESARROLLO

GOBIERNO URBANO DE MEXICALI 9 m

PROPUESTA DE REGULARIZACION DE CUENTA

Folio: COMER/RESTRUCTURA/2021/1

C.
Domicllio Predio:

Sr.(a) NOS COMPLACE INFORMARLE QUE TENEM NA
SOLUCION para ol saldo vencldo que prosenta su cuenta correspondiente a la Clave Calastral BVI000000,
su cuenta presonta un saldo total do $ $00,000 M.N., para lo cual lo proponemos ol sigulente plan de pago
con el cual usted liquidaria su adeudo on 22 mosos, oste plan de pago ostara vigente durante los 15 dias
posteriores a la recepclén do esto documento.

PLAN DE PAGO

Saldo total $00,000 M.N.
Pago inicial $0,000 M.N.
Plazo 00 MESES
Mensualidad $0,000 M.N.

*VALOR DE LA UMA 2020 $86.88 (OCHENTA Y SEIS PUNTO OCHENTA Y OCHO PESOS M.N.).
*TAMBIEN PUEDE LIQUIDAR CON: $29,323 M.N., (con interesos moratorios condonados)

Para dudas o aclarackones por favor presentarse en BOULEVAR ADOLFO LOPEZ MATEQS # 850, LOCAL 5,
PLAZA MUNDO DIVERTIDO, ZONA INDUSTRIAL o comunicarse al TELEFONO 5-55-72-28 en horario de 8.00

AM.a500P.M,NODEJE PASAR ESTA OPORTUNIDAD, NO ARRIESGUE SU PATRIMONIO.
14 DE ENERO DE 2021.

Plaza Mundo Divertido local §, Av. Lopez Mateos No.850-5
Zona Industnal, Mexicali, B.C., México, CP 21010
Teléfonos (686)585-7221 y (656)855-7228 www.mexicali.gob.mx
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Formato

D MERICALI FIDEICOMISO PARA EL DESARROLLO gm

URBANO DE MEXICALI

ESTADO DE CUENTA

Follo: 22/10/2020/COMER1

C. NOMBRE

Domiclllo Predio:
CALLE 00A 0000, REAL VICTORIA

Asunto: Estado de Cuenta al 22 de octubre de 2020

Sr(a) NOMBRE, sirva la presente para hacer de su conocimiento su ESTADO DE CUENTA al 22 de octubre del

presente ano, correspondiente al lote 000 Manzana 000 e identficado con clave catastral BVI000000 del
Fraccionamiento REAL VICTORIA.

SALDO $00,000.00

TOTAL M.N.

SALDO $00,000.00

VENCIDO M.N.

ULTIMO $13/10/2020

PAGO

*prasenta 11 Moses de ATRASO
*estatus de la viviends HABITADO

*VALOR DE LA UMA 2020 $86.83 (OCHENTA Y SEIS PUNTO OCHENTA ¥ OCHO PESOS M N.)

Este es un documento de CARACTER INFORMATIVO, para dudas o aclaraciones por favor presentarse en
BOULEVAR ADOLFO LOPEZ MATEQS # 850, LOCAL 5. PLAZA MUNDO DIVERTIDO, ZONA INDUSTRIAL o

comunicarse al TELEFONO 5-55-72-28 en horario de 8.00 A M. a 5.00 P.M., gn caso de presentar adeudo
acuda nto antes para asesoria car una solucién a su situ s

Rocuerde que PUEDE HACER PAGOS DIRECTAMENTE EN BANCO, ACUDA A NUESTRAS OFICINAS PARA
PROPORCIONARLE LOS DATOS DE DEPOSITO.

Plaza Mundo Divertido local 5, Av. Lopes Mateos No 830-3
Zona Industnal, Mexicali, B.C., México, CP 21010
Teléfonos (686)555.7221 y (686)555-7228 www.menicaligob.my
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| Nombre del Procedimiento | Cobranza (Extrajudicial) [ Clave
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Recuperar el valor de los bienes inmuebles enajenados a titulo oneroso en cumplimiento de los
fines de FIDUM.

2. Fundamento Legal

24 Contrato del Fideicomiso, Capitulo, Politicas Generales para la Promocion, Contratacion
y Venta de Inmuebles del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

2.2 Bases de Operaciéon para la Cancelacion de Adeudos por Concepto de Intereses
Moratorios

3. Requisitos

3.1 Haber celebrado un contrato de compra-venta con reserva de dominio entre el FIDUM y
el cliente

3.2 Cobranza preventiva. - Transcurrir el periodo establecido en el contrato celebrado para
que se realice el pago en oportunidad.

3.3 Cobranza extrajudicial. - Haber concluido el proceso de cobranza preventiva en
Coordinacion De Comercializacion ya haberse canalizado al Departamento Juridico

3.4 Reporte de Estado de Cuenta

3.5 Imposibilidad practica de cobro

3.6 Autorizacion de cancelacion de intereses moratorios.

4. Politicas de Operacion

Realizar acciones de cobranza preventiva, para la recuperacion del patrimonio de
FIDUM

Realizar acciones de cobranza preventiva con estrategia social para no afectar a los
intereses de la sociedad.

4.3 Realizar acciones de cobranza extrajudicial

4.1

4.2

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
Gestién de cobranza que realiza la Coordinacion
51 Cobranza preventiva de Comercializacion y se aplica a la cartera de

clientes, a fin de que no entren en riesgo de mora
y minimizar la cartera incobrable.

Gestion de cobranza que realiza la Coordinacion
de Comercializacion, una vez que ha concluido la
cobranza preventiva sin éxito o en el caso de
cuentas vencidas, y se realiza con el propésito de

5.2 Cobranza extrajudicial
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recuperar el valor de los bienes enajenados por el
FIDUM, sin acudir a juicio.

Es una cuenta de activo en la que el FIDUM
registra contablemente los derechos pendientes de

5.3 Cuenta por cobrar cobro que le corresponden sobre el producto de
una venta a plazos, indicando su monto y la fecha
de pago.

Es wuna cuenta activa, que se produce

5.4 Cuenta por vencer inmediatamente después de comprar un producto

o recibir un servicio y dura hasta que llegue el plazo
comprometido para pagar.

5.5 Cuenta morosa Es la cuenta cuya fecha de pago ya vencio

Son los derechos pendientes de cobro por la venta
a plazos de bienes, sobre cuyo importe se ha
Cuentas incobrables dictaminado la imposibilidad practica de cobro a
través del Departamento Juridico del FIDUM, una
vez agotadas las gestiones de cobranza preventiva
y extrajudicial sin obtener resultados favorables
Es el porcentaje que se cobra al final de un periodo
de un afio y se expresa como X% por afo, segtn
se establezca en el contrato de compra venta
celebrado de mutuo consentimiento entre el
FIDUM y los compradores. Se calcula sobre la
5.7 Interés Ordinario cantidad del bien principal original, es decir si el
deudor se atrasa en el pago de interés no se
aumenta el principal por el interés no pagado, el
interés ordinario toma un afio de 360 dias, pero con
los dias realmente transcurridos para el periodo
sobre el cual se determina el pago de interés.

Es un porcentaje que se cobra cuando el deudor se
atrasa en el pago de un préstamo o crédito, éstos
Interés moratorio solo se aplican una vez que vence el plazo limite
de pago que se establece en el contrato que se
celebra entre el FIDUM y el comprador al adquirir
el bien.

56
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Descripcion de Actividades

No. De
Ref.

Responsable

Actividad

Coordinacion de
Comercializacion

Recibe, analiza el expediente e inicia el proceso de
cobranza extrajudicial

Coordinacién de
Comercializacion

Realiza llamadas telefénicas y/o envio de
mensajes de texto, correos electronicos y oficios
como requerimiento de pago a los clientes
morosos, deja evidencia ya sea en bitacora y/o
acta circunstanciada en el expediente de la accion
realizada

Coordinacién de
Comercializacion

Entrevista al cliente, informa del estado que guarda
la cuenta con mora y requiere el pago
correspondiente.

Cliente

En caso positivo realiza el pago y presenta el
comprobante sellado

Coordinacion de
Comercializacion

Recibe el comprobante de pago realizado
debidamente sellado e informa al cliente del
proceso de titulacion y/o escrituracion

Coordinacién de
Comercializacion

En caso negativo, realiza analisis y canaliza el
expediente de la cuenta morosa al Coordinador

Coordinacién de
Comercializacion

Analiza expediente y determina la imposibilidad
practica del cobro y emite el Dictamen de Cuenta
Incobrable

Comité Técnico

Revisa, autoriza Dictamen de Cuenta Incobrable
comunica al Coordinador de Comercializacion

Coordinacion de
Comercializacion

Informa al Coordinador de Administracién vy
Finanzas de la autorizacion del Dictamen de
cuentas incobrables para el proceso de registro
correspondiente

10.

Coordinacion de
Comercializacion

Solicita la autorizacion de Cancelacion de
Intereses moratorios y/o Restructura del Contrato
de Compra-Venta con Reserva del Dominio, a la
Direccion del FIDUM, en el caso de cuentas de uso
habitacional

1.

Director

Revisa, aufcriza y emite el acuerdo de
Cancelaciones de Intereses Moratorios y/o
Restructura del Contrato de Compra-Venta con
Reserva del Dominio
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Y en el caso de cuentas de uso diferente al
12 Coordinacion de habitacional se presenta al director para gestionar
Comercializacién la autorizacién para cancelacién de intereses
moratorios ante el Comité Técnico del FIDUM,
Revisa, autoriza y se emite el acuerdo de
o Cancelaciones de Intereses Moratorios ylo
13. Comité Técnico
Restructura del Contrato de Compra-Venta con
Reserva del Dominio
Se realiza el documento que corresponda ya sea
14, Coordinacioén de Cancelacion de Intereses Moratorios y/o
Comercializacion Restructura del Contrato de Compra-Venta con
Reserva del Dominio celebrado con el adquiriente
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Nombre del procedimiento: [ Cobranza (Extrajudicial) ]
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— —_— e e e
Coordinacion de Coordinacion de X
Comercializacion Comercializacion Cliente Comité Tecnico
= Realiza llamadas
( Inicio ) telefonicas, Envia
»| mensajes de texto
0 coIreos
v electronicos l
' i
Rechey analien l Revisa, autoriza
1 ¥y comunica
Elabora
| E 0-1 2 E 0-1
-ﬁ______.-"’f'-—
I NE 0-1 DCl 0-1
Paga y presenta l

Entrevista al 4
cliente, enfregaen |__]
domicilio e informa R 0-1
3 |
l NE 0-1

Analiza cuenta
morosay remite  [¥

[
Analiza,
determina y emite ;

E 0-1
DCI 01

Abreviaturas
NE=notificacion extrajudicial
E=expediente

R=Recibo de pago
DCI=Dictamen de cuenta incobrable
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[ Cobranza (Exirajudicial)

Coordinacion de
Comercializacion

Coordinacion de
Comercializacion

Direccion

Comité Técnico

¢

Recibe

A
| Informa a cliente

)

l

Recibe einforma
la autorizacion
9

Revisa, autoriza y
emite para

] cuentas uso

habitacional G

ACIM 0-1

1

Revisa, gestiona
cancelacion
intereses

Abreviaturas
R=Recibo de pago
E=expediente

Solicita autorizacion
proceso de cancelacion intereses
litulacion y/o moratorios para
escrituracion cuentas uso
habitacional 10
Fin

Realiza o
reeslruclura

CF=Carla Finiquito

moratorios para
cuentas uso
diferente

habitacional 12

0-1

11

Revisa, autoriza

y emile para

cuentas uso
diferente

habitacional 13

E

ACIM

0-1
0-1

ACIM=Acuerdo de cancelacion intereses moratorios
DCl=Diclamen de cuenta incobrable C=Conlrato compra venta con reserva de dominio
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Nombre del Formato:

Notificacion Extrajudicial

Clave:

P-68-202-04-1

Objetivo:

Solicitar el requerimiento de pago al deudor o moroso. Via

extrajudicial.

Distribucién de Formas

Documento

Unidad Receptora

Disposicién

Original

Coordinacién de
Comercializacion

Resguardo en Expediente

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Coordinacion de
Comercializacién

Coordinacién de
Comercializacion

Coordinacion de
Comercializacion

Instructivo de Lienado

Numero Campo Instrucciones
Capturar la informacién del estado de cuenta emitido
i por el Sistema de Administracion y Recuperacion de
Cartera (SARC).
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FIDEICOMISO PARA EL DESARROLLO

GoBlERNO URBANO DE MEXICALI m

Mexicali, Baja California a

Oficio OD-

AVISO IMPORTANTE

Por medio del presente me dirijo a usted para comunicarle que la cuenta que tiene
usted derivada del contrato provisional de con Reserva de Dominio celebrado con el
Fideicomiso para el Desarrollo Uibano de Mexicali (FIDUM) en fecha

respecto al predio identificado como Lole _____ manzana de el fracciona-
miento de esta ciudad con clave catastral
se encuentra vencida, por lo que a la fecha usted adeuda.

Concepto Importe(pesos) Importe

(UMA)

Saldo vencido a

capital

Recargos

Saldo tolal

Por lo cual le exhortamos a regularizar su cuenta liquidando el saldo con alraso, asimismo
evitar acciones legales establecidas en el contralo citado anleriormente.

En razén de lo anterior le informamos que tiene un plazo de 5 dias habiles contados a
partir de la fecha de recibir el presente oficio para realizar su deposito de pago enlas
oficinas de FIDUM ubicadas en Blvd. Adolfo Lopez Mateos 850 local 5 col. Zona industrial,
Mexicali, B.C., a fin de logra un acuerdo de conformidad con sus necesidades y los fines
de este Fideicomiso (FIDUM).

Agradeciendo de antemano la atenciéon que brinde a la presente, quedo de Usted, en
espera de su respuesta, no sin antes ponerme a su disposicion.

Atentamente

Jefe del Departamento Juridico

Plaza Mundo Divertido local 5, Av. Lopez Matcos No.850-3
Zona Industnal, Mexicali, B.C., México, CP 21010
Teléfonos (636)555-7221 y (686)355-7228 www.niexical.gob.mx
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Disminuir la reserva territorial del FIDUM; de predios de uso distinto al habitacional (comercial),
que se hayan liquidado, mediante la expedicién de la escritura publica que contenga la
transmision de la propiedad y extincion parcial del Fideicomiso, a fin de contribuir a los objetivos
organizacionales.

2. Fundamento Legal

21 Contrato del Fideicomiso

2.2 Politicas Generales para la Promocion,

23 Contratacion y Venta de Inmuebles del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali
2.4 Ley de Ingresos para el Municipio de Mexicali, Baja California

3. Requisitos

3.1 Presentar solicitud dirigida al director del FIDUM donde se exponga que requiere la
regularizacion de predio, en la cual debe indicar a que notaria plblica desea se giren las
instrucciones para la transmision de propiedad.

3.2 Pagar en caja del FIDUM la gestion para la escritura publica.

4. Politicas de Operacion

Felicitar a la sociedad que haya liquidado el predio adquirido e invitar a regularizar el
patrimonio adquirido.

Carta de felicitacién por liquidacion de predio e invitacion a regularizar el patrimonio
adquirido.

4.3 Difusién de Programa de Certeza Juridica

4.1

42

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

Documento publico que se realiza ante un notario
publico para un determinado hecho o un derecho
autorizado por dicho fedatario pUblico, que firma
con el otorgante u otorgantes, mostrando sobre la
5.1 Escritura Publica capacidad juridica del contenido y de la fecha en
que se realizo, que, en la especie, es la transmision
de la propiedad en ejecucion y extincion parcial del
fideicomiso, de bienes de wuso distinto al
habitacional.
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Descripcion de Actividades
No. De Responsable Actividad
Referencia
dn Departamento Juridico Recibe solicitud, revisa y canaliza expediente.

Elahora oficio de instruccion a fiduciario para que
comparezca a la firma de la escritura publica que
contenga la transmision de propiedad en
) ejecucion y extincion parcial del Fideicomiso.

2. Departamento Juridico
Gira oficio a Notario Publico para que realice la
escritura pablica que contenga la transmision de
propiedad en ejecucion y extincion parcial del
mismo.

Fiduciario Revisa, autoriza y gira instruccion al Notario
Publico para que realice la escritura publica que
contenga la transmision de propiedad en
ejecucion y extincién parcial del mismo.

Envia al jefe del Departamento Juridico para su
conocimiento y seguimiento de proyecto de
escritura ante Notario Publico, asi como para
informar del costo de honorarios.

Notario Publico Recibe el oficio instruccion girados por parte del
Director del FIDUM y del Fiduciario, para la
elaboracién de escritura publica que contenga la
4. transmision de propiedad en ejecucion y extincion
parcial del mismo; una vez elaborado envia al jefe
del Departamento Juridico del FIDUM, para su
validacion.

Departamento Juridico Recibe oficio del fiduciario e informa al cliente del
costo de honorarios del Fiduciario, para que
5. realice el pago en el banco y una vez realizado
remita copia de la ficha de pago para hacerla
llegar a fiduciario via oficio.

Director del FIDUM Gira oficio al Fiduciario haciendo del
conocimiento que se realizé el pago de

6. honorarios por parte del adquirente y que puede
disponer de la cantidad y retirarla de la cuenta
del FIDUM.

Departamento Juridico Recibe, revisa proyecto de escritura pablica, y
7. envia via correo electrénico al Fiduciario para su
validacion

L Valida el proyecto de escritura publica via correo
8. Fiduciario electrénico tanto a Notario Publico como al jefe
del Departamento Juridico del FIDUM.
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Informa que se encuentra listo el proyecto,
recaba firma del adquirente y programa cita con

o HREHS G Fiduciario y el Director del FIDUM para la firma de
la escritura pablica.

10. Director del FIDUM Firma la escritura publica

11. Fiduciario Firma la escritura publica

Revisa ante el Registro Publico de la Propiedad y
del Comercio si se encuentra inscrita la escritura
publica, por lo que una vez cerciorada, imprime el
documento que lo acredite y realiza
12. Departamento Juridico memorandum al Coordinador de Administracion y
Finanzas, mediante el cual remite el expediente
como totalmente concluido para su archivo y
resguardo, con copia al Departamento Técnico
para la baja de |la reserva.
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Transmision de Propiedad en Ejecucion del Fideicomiso y Exlincién Parcial |
del mismo, en predios de uso distinto al habitacional (comercial)

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Departamento Juridico

|

I Departamento Juridico

Departamento Juridico

Fiduciario

Notario Publico

Y

( Inicio )

Recibe, revisa y
canaliza

1

Abreviaturas
E=Expediente
S=solicitud

0-1
0-1

Elaboray remitea |
Fiduciario

0 0-1

]

Elabora y remite a
Notario Pdblico ,

L 0-1

Recibe e informa
al cliente coslo de
honorarios
fiduciario para su

pago en el banco
5

|

[

Revisa, auloriza
y gira inslruccion

a Notario Publico

solicitando

elabore escmura3

0 0-1

|

Envia copia de

correo electronico
con instruccion al

Notario Publico

para conocimiento

y seguimiento

3

de elaborar
escrilura

Recibe solicilud

4

r

Recibe, elabora
y envia para

validacion 4

0 0-1
PEP 01

0=0ficio de Instruccion
PEP=Proyecto de Escritura Publica
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Nombre del procedimiento: [

e e —t

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Departamento Juridico

Departamento Juridico Fiduciario Notario

Recibe para su

Recibe y gira ks
conocimiento

oficio a

L 8
Fiduciario

Pagay remite a
Depart'amento 0-1 confirmacion de
Juridico 5 validacion

8
R 01
PEP 0-1

@ Recibe y valida
via correo Informa proyecto

! electronico ¢ listo, recaba firma

; - PEP 0-1 de adquiriefnle Y
Recibe, revisa programa cita con

valida y envia Fiduciario y
correo Director de
PEP 0-1 FIDUM

PEP 0-1

Recibe

Recibe
confirmacion de
validacion

PEP 0-1

Abreviaturas
E=Expediente R=Recibo 0=0ficio de Instruccion
S=solicitud PEP=Proyecto de Escritura Plblica EP= Escrilura Publica
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Nombre del procedimiento: [

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Departamento Juridico

Direccion FIDUM

Fiduciario

Departamento Juridico

Coord. Administracion
Departamento Técnico

Firma en cila con
Fiduciario y Notario

10

Firma en cita con
Notario y Director
de FIDUM

Revisa inscripcion
ante Registro
Pdblico de la

Propiedad y del

Comercio
12

Abreviaturas
E=Expediente
D=documento

Fin

M=Memordandum

EP 0-1

Imprime, elabora
y remite

ﬂ‘

Reciben para
archivo,
T resquardo y baja
de la reserva de
FIDUM 12

Fin

0O=0ficio de Instruccion
EP= Escrilura Publica

47



Numero de 1* de 2021

Gobierno Municipal de Mexicali |__E“i“isi3"77, )
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali | Valldacien
Manual de Procedimientos (& [ o [ 2m1
[ Dia [ Mes | Afo
Nomibr dolProcsdiniento | (sl de Ponlded e Eecvoloy 0 memmne.” | Clave
[ Unidad Administrativa [ Departamento Juridico [ pes0106

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Disminuir la reserva territorial del FIDUM:; de predios de uso habitacional, que se hayan liquidado,
mediante la expedicion de Titulo de propiedad para regularizacién del mismo, a fin de
proporcionar certeza juridica.

2. Fundamento Legal

2.1 Contrato del Fideicomiso

2.2 Politicas Generales para la Promocion,

2.3 Contratacién y Venta de Inmuebles del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali
24 Ley de Ingresos para el Municipio de Mexicali, Baja California

3. Requisitos

3.1 Presentar solicitud dirigida al director del FIDUM donde se exponga que requiere la
regularizacion de predio.
3.2 Pagar en caja del FIDUM la gestion del titulo de propiedad.

4. Politicas de Operacion

Felicitar a la sociedad que haya liquidado el predio adquirido e invitar a regularizar el
patrimonio adquirido.

Carta de felicitacion por liquidacion de predio e invitacién a regularizar el patrimonio
adquirido.

4.3 Difusién de Programa de Certeza Juridica

4.1

4.2

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
Documento que sirve para demostrar la causa y
calidad de la propiedad, que, en la especie, es la
5.1 Titulo de Propiedad transmision de la propiedad en ejecucion y
extincion parcial del fideicomiso, de bienes de uso
habitacional.
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Descripcion de Actividades

No. De
Referencia

Responsable

Actividad

1. Departamento Juridico

Recibe solicitud, revisa y canaliza expediente.

2. Departamento Juridico

Contacta al cliente, explica los requisitos para
obtener el titulo de propiedad, y comenta que
debe pagar la expedicion del titulo de propiedad,
honorarios de fiduciario y los tramites para la
inscripciéon del documento ante el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio.

3. Cliente

Paga el titulo de propiedad, honorarios del
Fiduciario y los documentos que se requieren
para la inscripcién del documento ante el Registro
Publico de la Propiedad y del Comercio.

Departamento Juridico

Elabora el Titulo de Propiedad, una vez listo, cita
al cliente para firma, recaba la firma del director y
lo envia via oficio al fiduciario para que firme el
documento.

Departamento Juridico

Elabora oficio de instruccién a fiduciario para el
pago de honorarios.

6. Fiduciario

En caso de predios uso habitacional propiedad
del FIDUM, revisa, autoriza y firma el titulo de
propiedad.

Envia al jefe del Departamento Juridico para su
entrega al adquirente.

Departamento Juridico

Gira memorandum al Departamento Técnico
solicitando gestione avaltio y deslinde del predio
a ftransmitir tratandose de predios de uso
habitacional.

8. Departamento técnico

Gestiona avalio vy deslinde predio uso
habitacional y entrega a Departamento Juridico.

Departamento Juridico

Solicita certificado de libertad de gravamenes
fiscales ante el Departamento de Catastro.
Solicita certificado de libertad de gravamenes
hipotecarios ante el Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio. Llena el formato para
el pago del Impuesto Sobre Adquisicion de
Inmuebles (ISAl)

10. Departamento Juridico

Envia a Recaudacién de Rentas Municipal, los
avaluios para su certificacion, asi como libertades
de gravamen fiscal al pago de firmas y sellos ante
Comision Estatal de Servicios Publicos de
Mexicali (CESPM), Junta de Urbanizacién del
Estado y el Consejo de Urbanizacién Municipal
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Nambré de) Brocsrimisto Extincién Parcial del mismo, expedicion de Titulo de Propiedad. Glavo
[ Unidad Administrativa [ Departamento Juridico [ P-68-10106

(CUMM); de igual forma envia el formato del pago
del Impuesto Sobre Adquisicion de Inmuebles.

Recibe el titulo de propiedad con la firma del
fiduciario; en conjunto con los documentos
solicitados por parte del Registro Publico de la
11. Departamento Juridico Propiedad y del Comercio (avaltio, deslinde, ISAI,
libertad de gravamen fiscal e hipotecario), envia
con oficio al Registro Publico de la Propiedad y el
Comercio para su inscripcion.

Recibe titulo de propiedad registrados ante el
Registro Publico de la Propiedad y el Comercio,
revisa que esté inscrito correctamente, actualiza
tramites concluidos, de predios titulados, en base
de datos de titulaciones en Excel.

12, Departamento Juridico

Departamento Juridico Elabora y entrega al jefe inmediato la ficha
13. técnica para el evento de entrega de titulos de
propiedad; en caso de haber evento.

Departamento Juridico Coordina evento publico de entrega de titulos de
propiedad, para que el asignatario acuda a recibir
su titulo en tiempo y forma; de no haber evento,
se coordina con el jefe inmediato para citar al
asignatario a la entrega de su titulo de propiedad
en instalaciones de FIDUM.

14.

Departamento Juridico Al momento de entregar el titulo de propiedad, se
15. recaba firma de recibido y se agrega al
expediente.

Realiza memorandum al Coordinador de
Administraciéon y Finanzas, mediante el cual
remite el expediente como totalmente concluido
para su archivo y resguardo, con copia al
Departamento Técnico para la baja de la reserva.

16 Departamento Juridico
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Diagrama de Flujo

Clave: [ P-68-101-06

Nombre del procedimiento: Tr‘ansmisién de Propiedad en Ejecuc_ién del Fideicomiso y Extincion Parcial del
mismo, expedicion de Titulo de Propiedad.

S—’

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Departamento Juridico ]
Departamento Juridico | Departamento Juridico Cliente Fiduciario
( Inicio ) Contacla a ‘
cliente, explica Paga costo titulo
" requisitos y costos |— de propiedad y
v 2 honorarios de
Fiduciario
Recibe, revisa y
canaliza Revisa, autoriza
Elabora, recaba firma y envia
firma de director 6
de FIDUM, citaa

0
T

cliente para firma 8}
4

T 0-1

Envia para firma
y elabora pago
de honorarios ¢

0] 0-1
T 0-1

Abreviaturas

E=Expediente 0=0ficio de Instruccion
T=Tilulo de Propiedad
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Diagrama de Flujo

Clave: [ P-68-101-06

Nombre del procedimiento: [ Trans.misién de Propiedad en Ejecucion del Fideicomiso y Extincién Parcial
del mismo, expedicion de Titulo de Propiedad.

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Departamento Juridico

Departamento Juridico | Departamento Técnico | Unidad Administrativa | Unidad Administrativa

o Gestiona avallio y

NN deslinde predio
uso habitacional y
enlrega
Recibe para
entrega al 0-1
adquiriente & 0-1
IT 0-1

l

Solicita avaltio ¥
deslinde predio |—
uso habitacional ,

l M 0-1

=]

) =]

Abreviaturas
E=Expediente A=Avalto 0=0ficio de Instruccion
T=Tilulo de Propiedad D=Deslinde M=Memorandum
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Diagrama de Flujo

Clave: ﬁ8-101-06 ]

Transmision de Propiedad en Ejecucion del Fideicomiso y Extincion Parcial del
mismo, expedicion de Titulo de Propiedad.

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Departamento Juridico ]

Nombre del procedimiento: [

[ P ——— e TS
Departamento de Registro Piiblico de la

Departamento Juridico Catastro Propiedady Comercio

® | © O
l | l

Solicita y llena
formato
0

Unidad Administrativa

Emite Emite

LGH 0O-1

LGF 0O-1
LGH 0-1
ISAI 0O-1

LGF 0-1

Obtiene

LGF 0-1
LGH 0-1

Abreviaturas
LGF=Libertad de Gravamen Fiscal 0=0ficio de Instruccion
LGF=Libertad de Gravamen Hipotecario ISAl=Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles
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Nombre de la Unidad Administrativa:

Departamento Juridico

Gobierno Municipal de Mexicali
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

Manual de Procedimientos

No. De Revision:

ra. 2021 |

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-68-101-06

)

Transmision de Propiedad en Ejecucion del Fideicomiso y Extincion Parcial
del mismo, expedicion de Titulo de Propiedad.

Recaudacion de Rentas

[ Departamento Juridico

CESPM, Junta Urb.

Registro Piblico de la

Municipal Edo.y CUMM Propiedad
| certifica y cobra
Envia para i p
certificacion y B .
pago 10 . Realiza
A o L | ISAl  O-1 Sellan y enlregan inscripcion
L 10 1
Envia para
sellado

0-1
0-1

LGH
LGF

@

Recibe y envia
para inscripion

Abreviaturas

LGF=Liberlad de Gravamen Fiscal
LGF=Liberlad de Gravamen Hipotecario

I N E—

T=Tilulo de propiedad
0=0ficio de Instruccion
ISAl=Impuesto sobre Adquisicion de Inmuebles

5]

A=Avalio
D=Deslinde
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Diagrama de Flujo

Clave: [ P-68-101

-06

]

Nombre del procedimiento: [ Transmision de Propiedad en Ejecucion del Fideicomiso y Exlincion Parcial

del mismo, expedicion de Titulo de Propiedad.

Nombre de la Unidad Administrativa:

Departamento Juridico Cliente

[ Departamento Juridico

Departamento Juridico

Coord. Adm. y Finanzas

Depto. Técnico

J
|

Recibe, revisa y
aclualiza base de
datos

12 recibido original

Tl 0-1

_1,| Recibe, firma de

15

Anexa constancia
firmada de

recibido i

CRT 0-1 ]
E o1

}

Archiva y realiza
baja de reserva

FIDUM

16

Tl 01

Elabora y entrega
13

! FT 01

Coordina evento
publico de —
entrega 0 cita al
asignatario para
entrega en
FIDUM 14

0-1

Tl

Abreviaturas
TI=Tilulo con inscripcion ante RPP y C
FT=Ficha Técnica

Remite para

archivo y —p
resguardo,

también para baja

de reserva
18

M 0-2

E o1

M=Memorandum
CRT=Constancia Recepcion de Titulo
E=Expediente
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| Nombre del Procedimiento | Modificacion de Predios de la Reserva [ Clave
Unidad Administrativa | Departamento Técnico [ P-68-201-07

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Optimizar el aprovechamiento de la reserva territorial propiedad del Fideicomiso, de beneficio
publico o econémico.

2. Fundamento Legal

2.1 Art. 1,3,19,38,47,49,50 del Reglamento General de Acciones de Urbanizacion para el
Municipio de Mexicali, Baja California.

2.2 Art. 1,3,19,38,47,49,50 del Reglamento General de Acciones de Urbanizacion para el
Municipio de Mexicali, Baja California.

2.3 Art. 173 y demas de la Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Baja California.

2.4 Art. 9 Fracciones Ill y VI del Reglamento Interior del Fideicomiso para el Desarrollo
Urbano de Mexicali.

2.5 Contrato de FIDUM.

3. Requisitos

3.1 Proyecto de madificacion de Predios.

32 Formato de Ingreso D.A.U.

3.3 Documentos de Acreditacion de Propiedad.

34 Documento de Acreditacion de Representacion Legal.

35 Libertad de gravamenes fiscal e hipotecaria.

3.6 Factibilidad de servicios de CESPM.

3.7 Factibilidad de uso de suelo DAU (en caso de cambio en el uso de suelo).
3.8 Plano de ntimeros oficiales.

4. Politicas de Operacion

Consenso entre los Departamentos del Fideicomiso sobre la identificacion de los
predios a modificar para su mejor aprovechamiento.
4.2 Elaborar estudios y proyectos técnicos de las obras a ejecutar.

4.1

4.3 Contratar la realizacion de los trabajos de topografia con Perito autorizado.

Ingresar a la D.A.U. la solicitud de la propuesta de Modificaciéon de Predios para la

44 Obtencion del Visto Bueno de la Modificacion del predio

45 Ingresar a la D.A.U. Deslinde para la aprobacion de las claves catastrales nuevas

4.6 Ingresar a la D.A.U. la solicitud para la certificacion del deslinde del predio a modificar.

47 Reingresar a la D.A.U. deslinde certificado y memorias descriptivas para su
’ certificacion

4.8 Ingresar Oficio de la D.A.U. ante R. P. P. y C. para su inscripcion

49 Ingresar ante la D.A.U. documento de inscripcion para el registro de los nuevos predios

4.10 Elaboracién de Plano de nimeros oficiales de los nuevos predios
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[ Dia | Mes [ Ado
[ Nombre del Procedimiento | Modificacién de Predios de la Reserva | " Clave )
—r

[ Unidad Administrativa

[ Departamento Técnico

P-68-201-07 -

411

Registro en Sistema de Administracién y Recuperacion de Cartera (SARC FIDUM)

5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

5.1 D.A.U. Direccion de Administracion Urbana
5.2 R.P.P.yC. Registro Publico de la Propiedad y del Comercio
53 SARC Sistema de Administracion y Recuperacion de
Cartera
5.4 FIDUM Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali
Descripcion de Actividades
No. De Responsable Actividad
Referen
cia
Departamento Técnico Elabora propuesta de anteproyectos y diagnésticos
i o de beneficio publico o econdmico previa validacion
Subdireccion de subdireccion, ante la Direccion.
2. Direccién Revisa y autoriza el anteproyecto presentado
3. Departamento Técnico Ingresa el proyecto y anexos requeridos a la D.A.U.
4 Departamento de | Recibe la propuesta de proyecto, genera y entrega
Fraccionamientos (DAU) recibo para realizar el pago
5 Paga recibo en Recaudacion de Rentas y entrega
6 Departamento de | Recibe recibo pagado y Emite el visto bueno del
’ Fraccionamientos (DAU) proyecto mediante sello y firma en el mismo.
: Solicita certificacion del proyecto al Departamento
7. Departamento Técnico da Gatastio
8 Departamento de  Catastro | Recibe propuesta de proyecto para certificacion,
) (DAU) genera recibo para realizar el pago
g Paga recibo en Recaudacion de Rentas y entrega
. Departamento Técnico recibo pagado a Departamento de Catastro
Departamento de  Catastro | Certifica y entrega el proyecto
10.
(DAU)
Recibe el proyecto certificado y entrega al Depto.
11. Departamento Técnico De Fraccionamientos, para analisis y certificacion

de memorias descriptivas
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| Unidad Administrativa
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Numero de 19 de 2021

Revision
[ validacion
Manual de Procedimientos [, i [ i) l 2021
[ Dia | Mes | Ado
[ Clave
- [ P68-201:07

I — —J

[ Departamento Técnico

Departamento de | Recibe, genera y entrega recibo para realizar el
12. p .
Fraccionamientos (DAU) pago
13 Departamento Técnico Recibe el recibo y paga en Recaudacion de Rentas
14 Departamento de | Recibe recibo pagado y sellado por Recaudacion
) Fraccionamientos (D.A.U.) de Rentas
Departamento de | Emite oficio a Registro Publico de la Propiedad y
15. Fraccionamientos (D.A.U.) del Comercio, para la inscripcion del proyecto
entregandolo a Departamento Técnico de FIDUM.
16 Registro Publico de la Propiedad | Recibe, genera y entrega recibo para realizar el
' y del Comercio pago
17 Departamento Técnico Obtiene los recibos y paga
18 Departamento Técnico Entrega recibo pagado y sellado por Recaudacion
' de Rentas del Estado
19 Registro Publico de la Propiedad | Revisa, analiza oficio e inscribe memorias
’ y del Comercio descriptivas
Solicita registro, de la modificacion del predio de
o acuerdo a los predios resultantes del proyecto,
20. K paRareHic T 6 B claves catastrales y nlmeros oficiales ante el
Departamento de Catastro
Y Departamento de  Catastro | Recibe, genera y entrega recibo para realizar el
’ (DAU) pago
29 Departamento Técnico Obtiene el recibo y paga en Recaudacion de
’ Rentas
23 Departamento Técnico Entrega recibo pagado y sellado
Departamento de  Catastro | Registra la modificacion del predio de acuerdo a los
24 (DAU) predios resultantes del proyecto, entrega el plano
' de lotificacion con claves catastrales y numeros
oficiales a Departamento Técnico.
Recibe plano de lotificacién, tramita mediante oficio
25. Departamento Técnico la actualizacion en el patrimonio ante el
Departamento Juridico
2. Departamento Juridico Rec‘lbe, Tevisa y registra Ia_ actualizacion del
patrimonio, resguarda el expediente
Tramita el registro de la actualizacion en el
27. Departamento Juridico patrimonio ante Coordinador de Administracion y
Finanzas
28, Coordinacion de Administracion | Recibe, revisa y registra contablemente en el

y Finanzas

Sistema Automatizado de Administracion vy

o8




Numero de

: "y - .. 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali i |
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali IJ : I"""‘:;‘““" _—
Manual de Procedimientos i F
Dia Mes | Aiio
| Nombre del Procedimiento | Modificacion de Predios de la Reserva | ~ Clave T
[ Unidad Administrativa " | Departamento Técnico [ P-68-201-07 o

Contabilidad  Gubernamental (SAACG), Ila
madificacion de los predios

Informa al Coordinador Comercializacion los

o Depertamento Tecnico predios disponibles para la venta mediante oficio.

T m— Recibe y registra predios disponibles para venta en

30. PR el (SARC) Sistema de Administracion vy
Camencializasio Recuperacion de Cartera
31, Departamento Técnico Notifica a CESPM la modificacion de los predios

mediante oficio.
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Diagrama de Flujo

Nombre del procedimiento:

[I'T!Iodiﬁcacién de Predios de la Reserva

Clave: [ P-68-201-07 )
]
J

Nombre de la Unidad Administrativa: l Departamento Técnico

Departamento Técnico
y Subdireccion

Direccion

Departamento de
Fraccionamientos

Departamento Técnico

( Inicio )

Revisa y autoriza Solicita
| 8 cerlificacion al
—®| Departamento de
Elabora | PA 0-1 Recibe y genera Catastro
i 4 PP 0-1
PP 0-1
PA 0-1 < R 0-1 1
Ingresa a :
Departamento de

Fraccionamientos
para visto bueno .

PP 0-1

0-1
l Recibe y emite
visto bueno
@ mediante selloy |1
firma 6

Paga en
Recaudacion de
Rentas y entrega 5

R 0-1

©

Abrevialuras
PA=Propuesta Anteproyecto
PP=Propuesta Proyecto

R=Recibo de pago
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Diagrama de Flujo
Clave: | P-68-201-07 |
Nombre del procedimiento: [ Modificacion de Predios de la Reserva ]
Nombre de la Unidad Administrativa: [ bépanament_o Técnico 7 l
Departamento de Departamento Técnico Departamento de Registro Piblico de ta |
Catastro Fraccionamientos Propiedad y Comercio
Paga en
Recaudacion de
Rentas y enlrega Recibe para
a Departamento analisis y
de Catastro @ certificacion de -
Recibe para R 01 memorias iﬁgg}’&%ﬂ;
cerlificacion y descriptivas y genera
genera para pago genera 12 o
8 Entrega para R 01 0 0-1
PP 0-1 analisis y PC 0-1 R 01
R 0-1 » cerificacion de | —
memorias T
descriplivas 11
PC o1 @
Certifica y entrega Recibe del
—* Departamento
10 P ETTEPT Técnico pagado y
. o sellado
PC o1 Recaudacion de 14
Rentas 3 R 0-1

|R 0-1
@ Emitea RPPy C

1 para inscripcion

15

Recibe y entrega
15
[3_/0-1

5 | ©

0 O-1

Abrevialuras
0=0ficio R=Recibo de pago
PC=Proyeclo Cerlificado PP=Propuesta Proyecto
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Diagrama de Flujo
Clave: @3-201-07

Nombre del procedimiento: LModiﬁcacién de Predios de la Reserva

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Deparlamento Técnico

[ de
" Departamento Técnico g::%‘:?égcr ;l blclgz]gﬁcl;:) Dep%r;t:;nsli'r_go Unidad Administrativa
@ 4] Revisa, analiza e
inscribe memorias
l descriplivas 19
Recibe y paga en 0 0-1 Recibe y genera
Recaudacion de para pago
Rentas 7
e
R 0-1 & .
v
Entrega a R
RPPyC
12
I R 0-1
+
Solicita registro
de modificacion
del predio 20
Abrevialuras
0=0ficio R=Recibo de pago

PC=Proyecto Cerlificado
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Diagrama de Flujo
Clave: | P-68-201-07 )
Nombre del procedimiento: [ Modificacidn de P?edios de la Reserva ]
Nombre de la Unidad Administrativa: [ Departamento Técnico ]

Coord. Administracion
y Finanzas

Departamento de

Catastro Departamento Juridico

Departamento Técnico

P Regislra
modificacion de
Recibe y paga en predio y entrega
Recaudacion de con claves Recibe, revisay
Rentas calastrales y Recibe, revisa, registra
22 numeros oﬁcialeg‘ registra y modificacion de
resguarda predio en el
L 0-1 PL 0-1 SAACG
28
0-1 L 0-1
Enltrega pagado y l/
sellado
& Fin
Tramita
aclualizacion
palrimonio

27

0-1

Recibe y tramita
actualizacion
patrimonio

|0 0-1

Abrevialuras
PL=Plano de lotificacion R=Recibo de pago
0=0ficio
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Diagrama de Flujo

Clave: | P-68-201-07 )

Nombre del procedimiento: [ Modificacion de Predios de la Reserva

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Departamento Técnico

.

Departamento Técnico ((;: :;L‘:g}:ﬁg’;i%; CESPM Unidad Administrativa
Recibe y registra
predios
| disponibles para :
Informa predios venta en el SARC acﬁiﬁf:c%anrim
disponibles para 20 Sl
venta modificacion de
dios
20 |o\_/ pre 3
0 0-1
O-1
Fin
Fin
Nolifica de
modificacion de
predios
31
0-1
Abrevialuras
PL=Plano de lotificacion 0=0ficio
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Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali | Validacion
Manual de Procedimientos e [ 0 [ 2
[ Dia | Mes [ Afo
[ Nombre del Procedimiento | Supervision fisica del inventario T Clave
[ Unidad Administrativa | Coordinacion de Comercializacién S [  P-68-20208

1. Objetivo del Procedimiento

Verificar las condiciones fisicas del inventario para la conservacién y mantenimiento de los
bienes inmuebles propiedad del Fideicomiso, para dar cumplimiento a la normatividad emitida
por el CONAC y para el debido control de los mismos bienes.

2. Fundamento Legal

2.1 Contrato del FIDUM

2.2 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California
2.3 Reglamento Interior del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali
2.4 Reglamento de Fraccionamientos para el Estado de Baja California

3. Requisitos

3.1 Listado de predios comprometidos y disponibles de la reserva del Fideicomiso
3.2 Formato de Acta Administrativa

3.3 Camara fotografica o celular con camara fotogréfica

3.4 Vehiculo

4. Politicas de Operacion

4.1 Programar anualmente las acciones de la supervision

4.2 Contar con el informe de los predios a supervisar

4.3 Realizar la supervision 2 veces al afio

4.4 Levantamiento fisico

4.5 Tomar fotografias para evidencia del estatus fisico del predio

46 Elaborar el informe de supervision realizada

Entrega de la informacién al Departamento Juridico y a la Coordinacion de

a7 Comercializacion del Fideicomiso
48 Toma de decisiones de las acciones a realizar, de acuerdo al resultado de la
’ supervision
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 FIDUM Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali
5.2 CONAC Consejo Nacional de Armonizaciéon Contable

65



. . — Humerd de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali | .. . SO
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[ "Dia | Mes [ Ano
[ Nombre del Procedimiento | Supervision fisica del inventario | Clave -
[ Unidad Administrativa " | Coordinacién de Comercializacion [ P-68-202-08
Descripcion de Actividades
No. De A
Responsable Actividad
Ref.
1 Coordinacion de Elabora el programa de trabajo de supervision
’ Comercializacion fisica de los predios comprometidos y disponibles
Coordinacion de Elabora la relacion de predios comprometidos y
2.- Comercializacion disponibles a supervisar, asi como los planos de
ubicacién correspondiente
3. Coordinacion de Realiza el recorrido de supervision fisica de predios
' Comercializacion y toma fotografias.
4.- Coordinacion de . "
o Elabora el informe del resultado de la supervision
Comercializacion
5.- Coordinacion de Levantamiento de acta administrativa de
Comercializacion incidencias presentadas
6.- Coordinacion de Informa a la a Subdireccion para su validacion, a la
Comercializacion Direccion, Jefaturas y Coordinaciones del FIDUM;
el estado actual de los predios supervisados
7.- Subdireccion Toma de decisiones e instrucciones sobre las
Direccion acciones a realizar de acuerdo al resultado de la
supervision
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Validacién: | 03009i21 I

Diagrama de Flujo

Clave:

P-68-202-08 ]

[ Supervision fisica del inventario

Coordinacion de

Subdireccion

Direccion

Comercializacion Comercializacion
Elabora
L3>

Toma decisiones
y acciones a
realizar

7

2 B
Elabora RL 01
PLU 0O-1
1
P 01 l valida
Realiza recorrido y
toma
3 0-1
F 0-1
Informa a
Subdireccion, a
Direccion, a
Jefaluras y
Coordinaciones de Elabora
FIDUM " .
L 01 i | 0-1
Elabora

Abrevialuras
P=Programa de trabajo
PLU=Planos de ubicacion

RL=Relacion de predios
F=Folografias

—

Fin

I=Informe de estado aclual de predios
AA=Acta Administrativa incidencias
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[ D F Mes | Ao
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[ Unldad Admlmstrahva [ Depanamento Técnico o [ p6820109

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Dar cumplimiento a las obligaciones en el Acuerdo de Creacion del mismo, a fin de que el
Ayuntamiento se encargue de brindar los servicios correspondientes a la ciudadania.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de Fraccionamientos del Estado de Baja California, Art. 109 y 110

2.2 Reglamento General de Acciones de Urbanizacion para el Municipio de Mexicali, Baja
California. Art. 3, 42, 46 y 49

2.3 Constitucién Politica de los Estado Unidos Mexicanos. Art. 1156

2.4 Ley de Régimen Municipal para el Estado de Baja California. Art. 1,2,3,4y6

2.5 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California. Art.

16

2.6 Reglamento de bienes del Patrimonio del Municipio de Mexicali, Baja California. Art. 8
fraccion Il

3. Requisitos

3.1 Inscripcién de Acuerdo de fraccionamiento ante RPPC.

3.2 Inscripcién de las memorias descriptivas de los lotes resultantes ante RPPC.

3.3 Certificados libertad de gravamen Hipotecario y Fiscal.

3.4 Plano de Lotificacion Autorizado y/o deslinde certificado.

3.5 Copia de Acta Constitutiva o Escritura Publica Inscrita en el RPPC

3.6 Copia del documento en donde acredite la personalidad del representante o apoderado

legal, inscrita en RPPC

4. Politicas de Operacion

41 Coadyuvar en el desarrollo urbano de la ciudad para mejorar la calidad de vida de los
' ciudadanos.
4.2 Atender la normativa vigente
4.3 Coordinacién de las Dependencias para brindar un mejor servicio a la ciudadania
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 RPPC Registro Pablico de la Propiedad y del Comercio
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Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali [~ Valldien
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[ Dia | Mes [ Ano
[ Nombre del Procedimiento | Donaciones de Equipamientos y Vialidades [ Clave
[ Unidad Administrativa [ Departamento Técnico [ P-68-201-09

Descripcion de Actividades

No. De

Ref. Responsable Actividad
o Solicita a Oficialia Mayor Municipal o Estatal segtn
3 Departamento Técnico corresponda, se anexan certificados fiscales,
' hipotecarios, acuerdo de fraccionamiento, deslinde
o plano de lotificacion autorizado.
s Revisa y analiza la solicitud, y procede a la
2 Ofigialia Mayer elaboracién del contrato de donacion.
3.- Oficialia Mayor Gestiona inscripcion del contrato ante RPPC
4.- RPPC Revisa e inscribe del contrato
T Informa a Departamento Técnico y entrega
8 Offcialia Mayar contrato de donacion inscrito ante RPPC
. Departamento Técnico Informa al Departamento Juridico la donacion
) realizada, para los actos correspondientes.
T . : -
7. Departamento Jurldico So IC-itEll a _desmcprporacnén al Coordinador de
Administracion y Finanzas
Coordinacion de Recibe, revisa y registra la donacion realizada en
8.- el sistema SAACG.NET Sistema Automatizado de

Administracion y Finanzas

Administracion y Contabilidad Gubernamental.
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Manual
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de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Clave:[ P-68-201-09

Mo. De Revision:

[ Donaciones de Equipamiento y Vialidades

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Departamento Técnico

Departamento Técnico

Oficialia Mayor

Registro Publico de la
Propiedad y el Comercio

Departamento
Juridico

Solicita
donaciones a
Oficialia Mayor
Municipal o

Estatal

|

Informa a
Departamento
Juridico de
donacion

Abrevialuras

LGF=Libertad de Gravamen Fiscal

PL=Planos de lotificacion

Revisa, analiza y
elabora

Revisa e Inscribe

2

0-1
0-1

Gestiona
inscripcion ante
RPP

0-1

Informa y entrega

5

Cc 0-1
|

(2

0=0ficio

A=Acuerdo

Solicita
desincorporacion

LGH=Libertad de Gravamen Hipolecario

de Fraccionamiento

S=Solicilud
C=Contrato de Donacion

70



Gobierno Municipal de Mexicali o 0eRevision: [ 1ra.2021 |
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

Manual de Procedimientos V’“"“""“:l 03108121 l

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-68-201-09

—

Nombre del procedimiento: [ Donaciones de Equipamienlo y Vialidades

—_——

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Departamento Técnico

—

Coordinacion de Departamento

¢ x Unidad
Administracién y Finanzas Técnico Unidad Administrativa

Administrativa

=)

Recibe, revisay
registra en
SAACG.NET

o

Fin

I S C—

Abreviaturas 0=0ficio
LGF=Libertad de Gravamen Fiscal LGH=Libertad de Gravamen Hipotecario S=Solicitud
PL=Planos de lotificacion A=Acuerdo de Fraccionamiento C=Conlrato de Donacion
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[ Dia | Mes [ Ado
[ Nombre del Procedimiento | Entrega de Fraccionamientos o [ Clave
g
[ Unidad Administrativa | Departamento Técnico [ P-68-201-10

Identificacion del Procedimiento

1. Obijetivo del Procedimiento

Dar cumplimento a las obligaciones en el Acuerdo de Creacién del mismo, a fin de que el
Ayuntamiento se encargue de brindar los servicios correspondientes a la ciudadania, deslindando
responsabilidades futuras a FIDUM, en cumplimiento de la normativa vigente.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de Fraccionamientos del Estado de Baja California, Art. 109y 110

2.2 Reglamento General de Acciones de Urbanizacién para el Municipio de Mexicali, Baja
California. Art. 3, 42, 46y 49

2.3 Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Baja California.

2.4 Ley de Catastro Inmobiliario en el estado de Baja California.

3. Requisitos

3.1 Acta u Oficio de Terminacion de Obra de las edificaciones y bardas emitido por el
Departamento de Control Urbano.

3.2 Plano del Proyecto de Ubicacion de los lotes

3.3 Contratos de formalizacion de donaciones Municipales y Estatales inscritas al RPPC

3.4 Acta de recepcion de la DOPM de las Obras de Urbanizacién; pavimento, guarniciones,
banquetas y/o terracerias, segln lo indique el acuerdo de fraccionamientos.

3.5 Acta de recepcién de la CESPM, en cuanto a redes; agua potable, sanitaria y pluvial

3.6 Acta de recepcion de la CFE de la recepcion de red eléctrica.

3.7 Acta de recepcion de la DSPM de alumbrado publico, y érea verde

3.8 Acta de recepcion del Departamento de Catastro de la colocacion de ejes y puntos de
control.

4. Politicas de Operacion

El Departamento Técnico verifica coadyuvar en el desarrollo urbano de la ciudad para

3 mejorar la calidad de vida de los ciudadanos.

4.2 El Departamento Técnico verifica se atienda la normativa vigente.

El Departamento Técnico verifica que haya coordinacion entre las dependencias para

4.3 ; ; s ; :
brindar un mejor servicio a la ciudadania.

4.4 El Departamento Técnico se asegura del deslinde de responsabilidades.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 DOPM La Direccion de Obras Publicas Municipales
5.2 DSPM La Direccion de Servicios Publicos Municipales
53 CESPM La Qoqﬂlsmn Estatal de Servicios Publicos de
Mexicali.
5.4 RPPC Registro Publico de la Propiedad y el Comercio
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Gobierno Municipal de Mexicali | Rovnbon |
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali {70 - (‘f""‘;a;'ﬁ“ i
Manual de Procedimientos s 4 B 5o
[ Dia [ Mes Afio
[ Nombre del Procedimiento | Entrega de Fraccionamientos [ Clave |
[ Unidad Administrativa [ Departamento Técnico = | pes2010
5.5 CFE Comision Federal de Electricidad
5.6 DAU Direccién de Administracion Urbana
Descripcion de Actividades
No. De !
Ref. Responsable Actividad
1.- Departamento Técnhico Concluye la obra.
Solicita mediante oficio a CESPM la recepcion de
las Redes de Agua Potable, Sanitaria Y Pluvial.
2.- Departamento Técnico Presenta:

Constancia de no adeudos de: derechos de riego,
de Macro medidor, de supervision de obras
Planos de obra terminada de las redes

Programa recorrido a las obras en coordinacion
3.- CESPM con FIDUM para verificar el buen estado de las
redes y emite opinién o en su caso observaciones

4.- Departamento Técnico Solventa observaciones.

5.- CESPM Elabora vy .se firma por ambas partes el Acta
correspondiente.

Concluye la ejecucién de la Red Eléctrica,
protocoliza la entrega de los materiales que

6.- i
Contlist conforman la Red a CFE para su puesta en marcha

y operacion.

7. Departamento técnico Solicita mediante oficio a CFE el Acta
correspondiente.

8.- CFE Elabora y entrega el Acta de entrega-recepcion
correspondiente.
Solicita mediante oficio a DOPM la recepcion de las
obras de urbanizacion: pavimentacion,
guarniciones, banquetas, sefialamiento horizontal
y vertical, y/o terracerias segun lo indique el
acuerdo de creacion.

9. Departamento Técnico Presenta:

Acuerdo de fraccionamientos, planos de
lotificacion, de rasantes de pavimento, de pluvial,
de sefalamiento vial, 'y  nomenclatura,
presupuestos de obra, copias de las pruebas de
laboratorio realizadas a la carpeta asfaltica,
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~ Validacion

[ Nombre del Procedimiento | Entrega de Fraccionamientos

[
[03 [ 09 [ 2021
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77777 [ Clawe

[ Unidad Administrativa | Departamento Técnico

T P-68-201-10

guarniciones, banquetas, y a las redes de la
CESPM.

Presentar copia de la entrega-recepcion de las
redes de CESPM.

10.-

DOPM

Programa recorrido a las obras en coordinacion
con FIDUM para verificar el buen estado de las
redes y emite opinién o en su caso observaciones

11.-

Departamento Técnico

Solventa observaciones

12.-

DOPM

Emite el Acta de Entrega Recepcion

13.-

Departamento Técnico

Solicita mediante oficio a DSPM, la recepcion de
las Areas Verdes y del Alumbrado Publico.

Anexando;

Acuerdo de fraccionamientos, planos de
alumbrado publico y areas verdes,

14.-

DSPM

Programa recorrido a las obras en coordinacion
con FIDUM para verificar el buen estado de las
redes y emite la opinion u observaciones
correspondientes.

15.-

Departamento Técnico

Solventa observaciones

16.-

DSPM

Emite las Actas de Entrega Recepcion (2)

Areas Verdes y del Alumbrado Publico.

17.-

Departamento técnico

Solicita mediante oficio al Departamento de
Catastro, la entrega fisica de los puntos control y
referencia de ejes y de manzanas.
Entrega en carpeta para su revision:
Plano indicando los puntos de control en formato
24 x 36 pulgadas, Actas con referencias
individuales, CD con la informacion digital.
Paga recibo por los derechos correspondientes,
emitido por Catastro,

18.-

Departamento de Catastro

Programa cita en campo para que las cuadrillas de
topografia (FIDUM- CATASTRO) entreguen y
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[ Dia | Mes [ Ado
[ Nombre del Procedimiento | Entrega de Fraccionamientos [ cClave
[ Unidad Administrativa [ Departamento Técnico [ Pes20110
reciban los puntos de control y emite opinién u
observaciones en su caso
Departamento Técnico Solventa observaciones
19.-
20 Departamento de Catastro Emite la Acta de Entrega - Recepcion
' correspondiente
Solicita Constancia de cumplimiento del Acuerdo
Departamento Técni de Autorizacion de la accién de Urbanizacion
21.- spariamento 1ecnico (Formato AU-7) a la DAU.
Una vez revisada la solicitud, solicita fianza por
vicios ocultos y/o carta compromiso y el pago de
derechos correspondientes
22.- Departamento Técnico Realiza el pago de derechos, presenta recibo y
fianza de vicios ocultos a la DAU
Elabora la constancia solicitada, recauda firmas de
DAU DOPM, DSPM Y OFICIALIA MAYOR y entrega via
23.- - is
oficio a FIDUM
Recibe Constancia de cumplimiento del Acuerdo
24 - Departamento Técnico de Autorizacion de la Accion de Urbanizacion y
resguarda.
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Diagrama de Flujo
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Nombre del procedimiento: [ Entrega de Fraccionamientos ]
Nombre de la Unidad Administrativa: [ Deparlame_nm Técnico R — ]

] Departamento Técnico CESPM Contratista Contratista
Recibe con

Tm4 anexos L

Concluye la obra Congluyle obra
eléclrica y
! protocoliza
materiales
} ‘
LM 0-1

Solicita recepcion
de red de aguas l

potable, sanilaria Programa, verifica

y pluvial 2 n y emile

3

0-1

Solventa

}

Elabora y firma por
ambas partes

AE 0-1

Abrevialuras

CNA=Constancia de No Adeudo 00=opinion/Observaciones LM=lista materiales
PLR=Planos de obra terminada de redes 0=0ficio Solicitud AE=Acla entrega-recepcion
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Diagrama de Flujo
Clave: | P-68-201-10 - ]
Nombre del procedimiento: [ Entrega de Fraccionamientos ]
Nombre de la Unidad Administrativa: [ D;}parlamento Técnico_ 7 ]
Departamento Técnico CFE DOPM Unidad Administrativa
l | Elaboray entrega
3
Solicita Acla AE o1
entrega-recepcion B
Recibe con anexos
i }
fo

el

o2

Qo000
Tl Sy

l PP o-
PSN 0-
PO 0-
Recibe P 0-1
AE 0-1

\

AE 0-1 l

. Programa, verifica y
Solicita Acla emite

entrega-recepcion
ADOPM 10

0-1

Abreviatluras 0=0ficio Solicitud P=Pruebas PO=Presupuesto de Obra
AE=Acla enlrega-recepcion  AF=Acuerdo fraccionamientos  PL=Planos lolificacion
PR=Planos Rasantes Pavimento PP=Planos Pluvial PSN=Planos Seinalamiento y Nomenclalura
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Nombre del procedimiento: [ Entrega de Fraccionamientos ]
Nombre de la Unidad Administrativa: [ Eé;na_me_nto Técnic;) - - 7]
Departamento Técnico DOPM DSPM Unidad Administrativa
Emite
12
Solventa T Recibe con
—|f 0-1 anexos 13
0 0-1
AF 0-1
01
Solicita Acta
entrega-recepcion
a DSPM "
Programa, verifica
L 0-1 y emite
@ 00 0-1
Solventa

Emite

15
Loo 0-1

|] e
Abrevialuras
AE=Acta enlrega-recepcion AF=Acuerdo fraccionamientos
PAA=Planos Alumbrado y Areas Verdes 0=0ficio Solicitud
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Manual de Procedimientos

No. De Revision: 1ra. 2021 I
Validacién:

Diagrama de Flujo

Clave: | P-68-201-10 |

| Entrega de Fraccionamientos

Departamento Técnico Dep%’;?;“;:p;o L Unidad Administrativa | Unidad Administrativa
@ Recibe con 1
l anexos
Recibe
AE 0-1

Solicita entrega

fisica puntos de

entrega y control
]

7

0 0-1

Solventa

Programa
topografos entrega
recepcion y emite

13

AE

Abreviaturas
P=Plano puntos de control
CD=Disco compaclto

=]

00=opinidbn/Observaciones
A=Actas con referencias individuales

R=Recibo pagado
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Diagrama de Flujo
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Nombre del procedimiento: [ Entrega de Fraccionamientos ]
Nombre de la Unidad Administrativa: [ Departamento Técnico - ]
Departamento Técnico DAU Afianzadora Unidad Administrativa

Recibe Recibe y revisa

2 Emite

21

0-1

| AE 0-1

FVO 0O-1

Solicita Constancia ! 1

de cumplimiento r @
del Acuerdo de Emite

Autorizacion de la

Accion de
Urbanizacion y
fianza de vicios
ocullos 21

‘in 0-1

()

Recibe, pagay
enlrega a DAU

R 0-1
| )

Abreviaturas
FVO=Fianza de vicios ocullos R=Recibo pagado
AUT7=Formato de la DAU AE=Acla de entrega-recepcion
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Diagrama de Flujo
Clave: [ p-6g201-10 |
Nombre del procedimiento: [ Entrega de Fraccionamientos ]
Nombre de la Unidad Administrativa: [ Bépaﬁamenlo Téﬁnico : __]
Departamento Técnico DAU Unidad Administrativa | Unidad Administrativa
@ Recibe, elabora y
l recauda firmas
] DOP, DSPM
OFICIALIA
Recibe y entrega a MAYOR 2
DAU R 0-1
CcC 0-1
22
01
Entrega a
Departamento

Recibe y
resguarda

Técnico de FIDUM
23

0
CcC

0-1
0-1

Fin
Abreviaturas
CC=Constancia de cumplimiento del Acuerdo de Autorizacion de la Accién de Urbanizacion
FVO=Fianza de vicios ocullos R=Recibo pagado AU7=Formato de la DAU
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Mantener actualizada la informacion ante la Departamento de Catastro Municipal sobre la
propiedad de la reserva territorial del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali para el
correcto proceder de las diferentes dependencias en cumplimiento de la normativa vigente.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de fraccionamientos para el estado de Baja California
2.2 Ley de Fraccionamientos para el Estado de Baja California
2.3 Contrato del Fideicomiso

3. Requisitos

3.1 Reporte de predios enajenados, de forma trimestral
3.2 Contratos de Compra — Venta con Reserva de Dominio debidamente digitalizado

4. Politicas de Operacion

La Coordinacién de Comercializacion se asegura de cumplir con la obligacion del
4.1 desarrollador de mantener informado al Departamento de Catastro del padron de
ventas trimestralmente.

La Coordinacién de Comercializacion se asegura de mantener el padron catastral

4 actualizado relativo a la propiedad de la reserva territorial del Fideicomiso
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 D.A.U. Direccion de Administracién Urbana
52 S.I.M. Sistema de Informacion Municipal
Descripcion de Actividades
No. De s
Ref. Responsable Actividad
Coordinacién de Genera el reporte de predios enajenados del
1.- e SARC-Sistema Administracion y Recuperacion de
Comercializacion - .
Cartera del Fideicomiso
2. Coordinacion de Digitaliza el contrato de compra-venta con reserva
Comercializacion de dominio de forma trimestral
3. Coordinacion de Elabora oficio dirigido a la D.A.U. para el envio del
Comercializacion reporte de predios enajenados del Sistema
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[ Nombre del Procedimiento | Registro de Traslacion de Dominio de Predios del Fideicomiso | ~ Clave
| Unidad Administrativa [ Coordinacién de Comercializacion il P-68-202-11

Administracion y Recuperacion de Cartera del
Fideicomiso y el contrato de compra-venta con
reserva de dominio debidamente digitalizado

Direccion de Administracion

Recibe oficio de FIDUM con anexo de reporte de
predios enajenados del Sistema Administracion y

4.- Recuperacion de Cartera y el contrato de compra-
Urbana - :
venta con reserva de dominio debidamente
digitalizado y registra en SIM.
Coordinacién de Revisa y da seguimiento en linea, mediante la base
5.- Comercializacion de datos del Sistema de informacion Municipal,

hasta que el registro se haya efectuado
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[ Nombre del Procedimiento | Impuesto Retenido sobre Némina E ~ Clave }
[ Unidad Administrativa [ Coordinacién de Administracién y Finanzas B [ Ppest0212

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Establecer las tareas para llevar cabo el pago del Impuesto retenido sobre némina del personal
de FIDUM con la finalidad de cumplir en tiempo y forma de acuerdo a la normatividad vigente.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley del impuesto sobre la renta
2.2 Ley Federal del Trabajo
2.3 Contrato del FIDUM

3. Requisitos

3.1 Contar con el programa y presupuesto debidamente autorizado
3.2 Haber pagado la némina al personal por el periodo correspondiente

4. Politicas de Operacion

41 La Coordinacién de Administracién y Finanzas paga al personal que labora en FIDUM,
’ en tiempo y forma
49 La Coordinacion de Administracion y Finanzas verifica cumplir con la normativa vigente
' en la materia
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion

Siglas  del  Sistema Automatizado  de
Administracion y Contabilidad Gubernamental.

52 ISR Impuesto Sobre la Renta
53 SAIT Nomina Software Administrativo Integral

5.1 SAACG.Net

Descripcion de Actividades

No. De Sk
Ref. Responsable Actividad
1- Coordinacion de Revisa esté concluido el proceso de pago de
' Administracion y Finanzas némina en sistema SAIT
5. Coordinacion de Captura la némina con retenciones y descuentos
’ Administracion y Finanzas en sistema de contabilidad SAACG.Net
Coordinacién de Elabora, formato de pago en linea, en pagina web
3.- Administracién y Finanzas de SAT, por los impuestos retenidos antes del dia
17 del mes posterior a la retencion.
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[ pia [ Mes | Ao
[ Nombre del Procedimiento | Impuesto Retenido sobre Nomina - [ Clave
[ Unidad Administrativa | Coordinacién de Administracién y Finanzas 0 P-68-102-12
4 - Coor.dilnamo.r} - A Tramita visto bueno de subdireccion
Administracion y Finanzas
5. Sibdirsceian Re\flsa que el entero provisional sea correcto y da
el visto bueno.
6.- Coordinacién de Solicita el pago correspondiente, mediante el oficio
’ Administracion y Finanzas de pago
Recibe oficio, firma autorizando la transferencia,
7.- Direccion regresa oficio a Coordinacién de Administracion y
Finanzas
Coordinacion de Recibe oficio autorizado en original, escanea vy
8.- Administracion y Finanzas envia por correo electrénico a Fiduciario, entrega
original al mensajero
Mensajero Recibe oficio en original y copia, con el formato de
9.- pago con linea de captura del SAT del mes vigente.
Entrega ambhos a Fiduciario
Recibe oficio en original, sella copia y aplica
10.- Institucién Bancaria transferencia, pidiendo confirmacion telefonica de
acuerdo a captura de pantalla del importe a pagar.
Envia por correo electronico, comprobante de pago
S . por transferencia realizada del impuesto retenido
11.- Institucion Bancaria . .
sobre nomina del mes correspondiente, de forma
inmediata a su pago.
Coordinacién de Recibe e imprime comprobante de pago por
12.- Administracion y Finanzas transferencia realizada del impuesto retenido sobre
némina para registro contable.

13- Coordinacion de Recibe copia de oficio sellada para archivo, anexa
' Administracion y Finanzas a comprobante pagado para su registro contable.
14.- Coordinacion de Registra el pago de los impuestos en el sistema

' Administracion y Finanzas SAACG.net
15.- Coordinacion de Archiva el comprobante de pago de los impuestos
’ Administracién y Finanzas en carpeta de egresos del mes correspondiente.
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Inicio
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Revisa en SAIT
1 Revisa y da visto
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SAACG FS 0-1

N

o

Elabora

L
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FS=Formato de pago SAT
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) S’

Nombre del procedimiento: [ Impuesto Retenido sobre Némina

S’

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion de Administracion y Finanzas

Coordinacion de
Administracion y Finanzas

@ Recibe y autoriza @

Recibe, sellay
aplica 10

Direccion Mensajero Fiduciario

ici FS O-
Solicita i o

—

Recibe y enlrega

8
FS 0-1 9
0 0-1
FS 0-1
(0] 0-1
Escanea, envia y l

enlrega i
g g ‘L Envia .
FS 0-1 @
0 0-1 C 0-1

2]
o

P

Recibe e Imprime

12
C 0-1

Abreviaturas

N=Nomina C=Comprobante eleclronico pagado

FS=Formato de pago SAT 0O=0ficio solicilud de pago
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Clave: | P-68-102-12
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— o —
Unidad Administrativa | Unidad Administrativa

Coordinacion de Unidad
Administracion y Finanzas Administrativa

Recibe sellado y
anexa

13
0 0-1

)

Registra en
SAACG 14

C 0-1
0-1

Archiva

Abreviaturas
N=Noémina C=Comprobante electronico pagado
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Gobierno Municipal de Mexicali ~ Revisin | N
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali B e"‘"d““’,“,, o
Manual de Procedimientos [ 08 A HR
[ D:a [ Mes | Aﬁo
. e | Solicitud de bienes, servicios, obras y servicios relacionados con [ ) o
Nombre del Procedimiento lag mismas Clave
[ Unidad Admlmslratwa | Coordinacién de Administracién y Finanzas [ p-6810243

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Atender las solicitudes de las unidades administrativas con respecto de sus adquisiciones de
bienes, servicios, obras y servicios relacionados con las mismas, para el debido cumplimiento de
las operaciones administrativas, en apego a la normatividad vigente.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley De Presupuesto Y Ejercicio Del Gasto Publico De Baja California

2.2 Contrato De FIDUM

2.3 Ley De Contabilidad Gubernamental

2.4 Ley De Ingresos

2.5 Ley Federal Para La Prevencion E Identificacién De Recursos De Procedencia llicita

2.6 Ley De Adquisiciones De Bienes Y Servicios

2.7 Ley De Obras Publicas, Equipamientos, Suministros Y Servicios Relacionados Con La
Misma Del Estado De Baja California

2.8 Reglamento De La Ley De Obras Publicas, Equipamientos, Suministros Y Servicios
Relacionados Con La Misma Del Estado De Baja California

2.9 Reglamento De Adquisiciones, Arrendamientos Y Contratacion De Servicios Para El
Gobierno Municipal De Mexicali, B.C.

2.10-Presupuesto De Egresos de FIDUM

3. Requisitos

3.1 Presentar solicitud de bienes, servicios, obras y servicios relacionados con la misma
segun el caso

3.2 Contar con recursos autorizados

3.3 Contar con la accidon, meta y programa autorizada

3.4 Captura en el Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental
(SAACG) del importe solicitado a pagar

3.5 Carta de Manifestacion Bajo Protesta

3.6 Inscripcién en el Padron de Contratistas del Ayuntamiento

4. Politicas de Operacion

41 La Coordinacién de Administracion y Finanzas verifica contar con la Solicitud
' presentada por parte del area responsable del bien o servicio
492 La Coordinaciéon de Administracion y Finanzas verifica cumplir con la normativa vigente
' en la materia
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion

Siglas  del Sistema Automatizado  de

%1 RRECGNet Administracion y Contabilidad Gubernamental.
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a
Gobierno Municipal de Mexicali | Revision | 922
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali ' Vaidadion
Manual de Procedimientos [ o ( L _[ o
[ Dia [ Mes | Afo
Hombre del Procadimiento IS;;Ii|::1iilsu‘;i1 adse bienes, servicios, obras y servicios relacionados con Claws -
[ Unidad Administrativa | Coordinacién de Administracién y Finanzas [ P-68-102-13

Unidad administrativa en la que se crea la

52 | Area solicitante )
necesidad
5.3 Area responsable Unidad administrativa que recibe el bien o servicio
Descripcion de Actividades
No. De o
Ref. Responsable Actividad
Presenta solicitud de servicio de acuerdo a
1.- Area solicitante necesidades y en su caso de acuerdo al catalogo
de conceptos
2.- Coor‘dl‘namén R : Recibe y revisa la solicitud y anexos
Administracion y Finanzas
3. Coordinaciéon de Solicita la cotizacién correspondiente proveedores,
’ Administracion y Finanzas de acuerdo a normatividad vigente.
4.- Proveedor Recibe solicitud, presenta cotizacion detallada
5.- Coor.dllnaCIoer - . Recihe cotizacién
Administracion y Finanzas
6.- Coordinacion de Verifica disponibilidad programatica, presupuestal
’ Administracién y Finanzas y captura el compromiso en el SAACG.Net
Coordinacion de Inicia procedimiento de adjudicacion segun
7.- Administracién y Finanzas corresponda (directa, invitacion simplificada o
licitacién publica)

a1
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[ Solicitud de bienes, servicios, obras y servicios relacionados con |

las mismas

r.

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion de Administracion y Finanzas

] )

Coordinacion de

Abrevialuras
SS=Solicitud de Servicios
C=Colizacion

Verifica disponibilidad

programalica,
presupuestal y
captura en SAACG

6

'

Inicia Procedimiento
Adjudicacion

| T ——— | —.

|

Fin

Area solicitante Administracion y Finanzas Proveedor
Recibe vy revisa
l 2 1) Recibe
SS 0-1 4
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3 |4 Presenta
SS 0-1 4
C 0-1
Recibe
5
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[ Nombre del Procedimiento | Adquisicion directa [ Clave
[ Pp-68-102:14

[ Unidad Administrativa

[ Coordinacién de Administracién y Finanzas

Identificacion del Procedimiento

1. Obhjetivo del Procedimiento

Asignar de acuerdo a la normativa vigente, a un proveedor determinado, el pedido de los bienes,
servicios, obras y servicios relacionados con la misma, para cumplir con el objeto del FIDUM.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley De Presupuesto Y Ejercicio Del Gasto Pablico De Baja California

2.2 Contrato De FIDUM

2.3 Ley De Contabilidad Gubernamental

2.4 Ley De Ingresos

2.5 Ley Federal Para La Prevencion E Identificacion De Recursos De Procedencia llicita

2.6 Ley De Adquisiciones De Bienes Y Servicios

2.7 Ley De Obras Publicas, Equipamientos, Suministros Y Servicios Relacionados Con La
Misma Del Estado De Baja California

2.8 Reglamento De La Ley De Obras Publicas, Equipamientos, Suministros Y Servicios
Relacionados Con La Misma Del Estado De Baja California

2.9 Reglamento De Adquisiciones, Arrendamientos Y Contratacion De Servicios Para El
Gobierno Municipal De Mexicali, B.C.

2.10-Presupuesto De Egresos de FIDUM

3. Requisitos

3.1 Presentar solicitud de bienes, servicios, obras y servicios relacionados con la misma
segln el caso

3.2 Contar con recursos presupuestales autorizados

3.3 Contar con la accioén, meta y programa autorizada

3.4 Captura en el Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental
(SAACG) del importe solicitado a pagar

3.5 Carta de Manifestacion Bajo Protesta

3.6 Inscripcion en el Padréon de Contratistas del Ayuntamiento

4. Politicas de Operacion

41 La Coordinacién de Administracion y Finanzas verifica haber concluido el proceso de
' solicitud de bienes, servicios, obras y servicios relacionados con la misma.
49 La Coordinacién de Administracion y Finanzas verifica cumplir con la normativa vigente
' en la materia
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
Siglas  del Sistema  Automatizado  de
b SAACG Administracién y Contabilidad Gubernamental.
. e - i
5.9 Area solicitante Umda@ administrativa en la que se crea la
necesidad
5.3 Area responsable Unidad administrativa que recibe el bien o servicio
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[ Nombre del Procedimiento | Adquisicién directa

[ Unidad Administrativa | Coordinacion de Administracién y Finanzas

- (

Clave

] P-68-102-14

Descripcion de Actividades

e

No. De T
Ref. Responsable Actividad
Coordinacién de Verifica que esta concluido el proceso de solicitud
1.- Administracion y Finanzas de bienes, servicios, obras y servicios relacionados
con la misma.
Coordinacion de Convoca al Comité de  Adquisiciones,
2.- Administracién y Finanzas Arrendamientos y Contrataciones de Servicios
para FIDUM, cuando se requiera.
3. Coordinacion de Inicia procedimiento de adjudicacién directa de
’ Administracién y Finanzas acuerdo a la normativa correspondiente.
4- Coordinacion de Elabora orden de compra en el SAACG y el
) Administracion y Finanzas contrato correspondiente
Coordinacioén de
5.- Administracion y Finanzas Entrega la orden de compra al proveedor
6.- Proveedor Recibe, sella y devuelve la orden de compra
Entrega bien o servicio a la Coordinacién de
7.- Proveedor e o :
Administracion y Finanzas
8.- Coor'd|.naC|o.n de 2 Recibe el bien o servicio solicitado
Administracion y Finanzas
Coordinacion de :
9.- Administracién y Finanzas Solicita la factura al proveedor
10.- Coor'dlvnamo.n de ; Entrega el bien o servicio al area solicitante
Administracién y Finanzas
11.- Area solicitante Recibe el bien o servicio solicitado
Entrega factura a Coordinacién de Administracién
12.- Proveedor .
y Finanzas
13, | COQHABONAE Recibe factura
Administracion y Finanzas
14.- Coordinacién de Genera el devengado del compromiso en el
' Administraciéon y Finanzas SAACG
15.- Coordinacién de Gestiona el pago incluyendo orden de compra,
' Administracion y Finanzas cotizacion y factura debidamente sellados
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T - - r Numerode o

Identificacion del Procedimiento

( 12 de 2021

1. Objetivo del Procedimiento

Transparentar los recursos publicos que se aplican para mejorar la calidad de vida de la sociedad
del municipio de Mexicali y su Valle en los conceptos de obra Pablica y servicios relacionados
con la misma.

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California

2.2 Ley de Obras Publicas, Equipamientos, Suministros y Servicios Relacionados con la
Misma del Estado de Baja California

2.3 Reglamento de la Ley de Obras Publicas, Equipamientos, Suministros y Servicios
Relacionados con la Misma del Estado de Baja California

2.4 Reglamento Interior del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

3. Requisitos

3.1 Requerir una obra o servicio cuyo monto exceda lo estipulado en la Ley de Obras
Publicas, Equipamientos, Suministros y Servicios Relacionados con la Misma del Estado
de Baja California en su Capitulo Tercero, De las excepciones a la Licitacion Publica,
Articulo 5

3.2 Proveedor registrado en el Padron de Contratistas del Ayuntamiento

3.3 Contar con los recursos presupuestales autorizados

3.4 Contar con la accion, meta y programa autorizado

3.5 Carta de Manifestacion Bajo Protesta

3.6 Elaborar convocatoria publica y sus bases de licitacion

3.7 Pago de las Bases de la Licitacion

4. Politicas de Operacién

41 El Departamento Técnico verifica la aplicacién de los recursos en beneficio de la
' sociedad del municipio de Mexicali y su Valle
49 El Departamento Técnico verifica dar cumplimiento a lo establecido en la normatividad
' vigente
Departamento Técnico supervisa las actividades de construir, conservar, instalar,
4.3 restaurar, reparar, mantener, obras publicas necesarias para el desarrollo urbano de
Mexicali en bienes propiedad del FIDUM.
44 Departamento Técnico se asegura se efectie la adquisicién de las bases por parte de
’ los concursantes.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion
5.1 FIDUM Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali.
5.2 Depto. Departamento
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[ Unidad Administrativa [ Departamento Técnico | - P68-20015

5.3

LOPESSRMEBC

Ley de Obras Puablicas, Equipamientos,
Suministros y Servicios Relacionados con la Misma
del Estado de Baja California.

Descripcion de Actividades

Responsable

Actividad

Subdireccién

Emite oficio de autorizaciéon de recursos para la
ejecucion de la obra.

Departamento Técnico

Elabora la Convocatoria y Bases de la licitacion
correspondiente.

Direccién

Revisa y autoriza la modalidad de la licitacion,
devuelve a Departamento Técnico € instruye para
dar inicio a las etapas de licitacion conforme se
establece en el Capitulo Segundo, Articulo 36, de
la Licitacién Publica de la LOPESSRMEBC.

Departamento Técnico

Publica Convocatoria, en el Periédico Oficial del
Estado y simultaneamente, en un diario de mayor
circulacion estatal y en uno del Municipio donde se
habra de ejecutar la obra, conforme la normativa

vigente.

Interesado en participar

Presenta su interés de participar y los requisitos
para ser calificado.

Departamento Técnico

Revisa documentacién entregada por el interesado
y emite el oficio de calificacion.

Departamento Técnico

Comunica via telefénica el resultado a interesados
aptos o no aptos.

Interesado en participar

Adquiere las bases de la licitacién, en caso de
haber sido calificado como apto, previo pago
correspondiente. Asiste a sitio de trabajos y a junta
de aclaraciones.

Departamento Técnico

Visita al sitio de los trabajos establecido en las
bases.

10.-

Departamento Técnico

Celebra Junta de Aclaraciones.

11.-

Interesado en participar

Elabora y entrega propuesta.

12.-

Departamento Técnico

Recibe Propuestas
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[ pia | Mes | Ao
[ Nombre del Procedimiento | Licitacion de Obra Pablica N "~ Clave -
[ Unidad Administrativa | Departamento Técnico T P-68-201-15
Direccion Realiza la presentacion y apertura de propuestas
13.- correspondientes y las entrega al Departamento
técnico para realizar la evaluacion de las mismas.
Departamento Técnico Elabora dictamen técnico evaluando las
14.- propuestas y lo presenta a Direccion para su
autorizacion.
Emite fallo determinando cual es la propuesta mas
15.- Fireccitn conveniente segun Ian_s_coqducmne§ es:tabl_gcudas en
las bases de la licitacién (adjudicacion), con
fundamento el dictamen técnico.
16 Departamento Técnico Comunica a los participantes el fallo, entregando
| copia simple del mismo.
17 Departamento Técnico Elabora contrato de Obra Publica y recaba las
' firmas correspondientes.
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Nombre del procedimiento:

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Departamento Técnico

I Subdireccion

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Procedimientos

No. De Revision: l ra. 2021 i

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

Validacion: | 03109721 I

Diagrama de Flujo

Clave: | P-68-201-15 ]

[ Licitacion de QObra Pdblica

Departamento Técnico

Direccion

Interesado en
participar

Inicio

Emite
1
0 0-1

L | |

Abreviaturas

Elabora y solicita
2

C O-1
B O-1

Publica en
Periddico Oficial,
Diario Eslatal y

Municipal 4

@e\f

Revisa y Emite
8

ocC 0-1

0=0ficio de autorizacion de recursos

B=Bases

C=Convocaloria

Revisa y autoriza,
devuelve e
instruye

1
1

O-
0-

Presenta interés
en participar

§
CR 0-1

!

(=)

(2]

0C=0ficio de calificacion
CR=Carta interés participar y requisitos
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Nombre del procedimiento:

Gobierno Municipal de Mexicali

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

Manual de Procedimientos

No. De Revision: 1ra. 2021 I
Validacién: 03009724 I

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-68-201-15

[ Licitacion de Obra Publica

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Departamento Técnico

Departamento Técnico

Interesado en participar

Direccion

Unidad
Administrativa

Comunica

Visita Sitio

|

Celebra Junla
Aclaraciones

10

Abrevialuras
DT=Dictamen Técnico
B=Bases

Paga, Adquiere y
Asiste

&

01

Elabora y Enlrega

11

e

Realiza apertura y
entrega

13

P 01

!

©

F=Fallo
P=Propuesta(s)
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Nombre del procedimiento:

Gobierno Municipal de Mexicali
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

Manual de Procedimientos

Clave: [;15561-15

No. De Revision: 1ra. 2021 t

Validacién: 03/09/21 ‘

Diagrama de Fiujo

[ Licitacion de Obra Publica

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Departamento Técnico

Unidad

14

0-1

DT

®
¢

Comunica y
Entrega "
F 0-1

Elabora y Recaba
17

0-1

Fin

Abrevialuras
F=Fallo
COP=Contrato de Obra Publica

Recibe

e}

DT=Dictamen Técnico

Departamento Técnico | Interesado en participar Direccion Administrativa
Elabora, Evaliay
Presenta .
Emite
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_— R - Numerode [, g, 91
Gobierno Municipal de Mexicali ~ Revision

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali | Validecien
Manual de Procedimientos [ [ w [ ;
[ Dia [ Mes | Afo
[ Nombre del Procedimiento | Pago a proveedores de Obra [ ~ Clave h
[ Unidad Administrativa [ Coordinacién de Administracién y Finanzas | P-68-102-16

ldentificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Realizar oportunamente el pago; a proveedores registrados en padron del Ayuntamiento de
Mexicali, los bienes, servicios, obras y servicios complementarios de las mismas que hayan
proporcionado a FIDUM, de acuerdo a la normativa vigente.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Presupuesto y ejercicio del Gasto Publico de Baja California.

2.2 Contrato del Fideicomiso.

2.3 Ley de Contabilidad Gubernamental.

2.4 Ley de Ingresos.

2.5 Ley Federal para la Prevencion e identificacion de Recursos de Procedencia llicita.

2.6 Ley de adquisiciones de Bienes y Servicios.

2.7 Ley de Obras Publicas, Equipamientos, suministros y servicios relacionados con la
misma, del Estado de Baja California, Reglamento de la Ley de Obras Publicas,
Equipamientos, Suministros y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Baja
California.

2.8 Presupuesto de Egresos.

3. Requisitos

3.1 Contar con la solicitud de bienes, servicios, obra y/o sus servicios complementarios,
segun el caso

3.2 Contar con los recursos presupuestales autorizados

3.3 Contar con la accién, meta y programa autorizados

3.4 Captura en el Sistema Automatizado de Administracién y Contabilidad Gubernamental
(SAACG) del importe solicitado a pagar

3.5 Contar con la factura debidamente validada

4. Politicas de Operacion

4.1 Haber concluido el proceso adquisicion
4.2 Atender la normativa vigente

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

Siglas del Sistema  Automatizado de
Administraciéon y Contabilidad Gubernamental.
Unidad administrativa en la que se crea la
necesidad

5.3 | Area responsable Unidad administrativa que recibe el bien o servicio

5.1 SAACG.Net

5.2 Area solicitante
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Numero de 12 de 2021

Gobierno Municipal de Mexicali _ Boln | T
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali |~ Vafidacion
Manual de Procedimientos [ W [ w | o2 |
[ Dia | Mes | Ao
[ Nombre del Procedimiento | Pago a proveedores de Obra I ~ Clave
‘Unidad Administrativa | Coordinacion de Administracion y Finanzas - © p-6810216
[ va f [ P26
Descripcion de Actividades
No. De
R o
Ref. esponsable Actividad
Coordinacion de V_enflca se cpncluyo el proceso‘dle adqu&spton de
1.- Administracion y Finanzas bienes, servicios, obras y servicios relacionados
con la misma.
Entrega estimacion correspondiente para su pago,
2.- Proveedor en caso de obra o servicios relacionados con la
misma.
3. . Recibe factura y en su caso estimacion de avances
Depaitanizne Teaniz de obra correspondiente.
Solicita el pago a Ila Coordinacion de
4.- Departamento Técnico Administracién y Finanzas, incluyendo orden de
compra, cotizacion, estimacion y factura
debidamente selladas
Coordinacion de Recibe, revisa y autoriza la solicitud de pago,
5- Administracion y Finanzas instruye para la elaboracion del oficio de
instruccién de pago
6.- Coordinacion de Elabora oficio de instruccion de pago dirigido a la
Administracién y Finanzas Institucion bancaria
T Coordinacion de . - . -
Administracién y Finanzas Da visto bueno a oficio de instruccidén de pago
8.- Coordinacién de Solicita validacion a subdireccion y autorizacion de
Administracion y Finanzas pago ante la Direccién
9.- Subdireccion Revisa correcto calculo y otorga Visto Bueno
10.- Direccion Revisa y autoriza el oficio de instruccién de pago
11.- Coordinacion de ; - . - .
Administracion y Finanzas Recibe oficio de instrucciéon de pago autorizado
Coordinacion de Escanea, envia correo electrénico a Fiduciario y
12 .- Administracién y Finanzas manda oficio original de instruccién de pago
autorizado a la Fiduciario en Sucursal Bancaria
local, por conducto del mensajero
Recibe correo, sella original de recibido que
13.- Fiduciario entrega a mensajero, confirma la recepcion del
pago solicitado, proporciona nimero de folio y
realiza transferencia electronica
14.- Cocrdiiiacion de Verifica m|§mo dia .Ia aplicacion del pago via
15.- Coordinacion de Captura el pago mediante transferencia en el
Administracion y Finanzas SAACG y archiva poliza
. Envia al dia habil siguiente a la confirmacion al
16.- gg%ﬂi‘ig?g;g:e Finanzas mensajero a la Institucién bancaria, en caso de
y expedicion de cheque
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- : i . r Raware | 1 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali = oL L
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali _ Veldeltn
Manual de Procedimientos L [ 221
[ pia | Mes | Ao
[ Nombre del Procedimiento | Pago a proveedores de Obra [ clve
[ Unidad Administrativa | Coordinacion de Administracién y Finanzas N P-68-102-16
17.- Mensajero Recibe cheques en la Instituciéon bancaria
18.- Mensajero Entrega los cheques recibidos al contador.
19.- Coordinacion de Recibe cheques, anexa podliza y entrega a caja
Administracion y Finanzas para su entrega a proveedor
Coordinacion de Recibe cheques con la poéliza correspondiente y
20.- Administracion y Finanzas entrega a proveedor, previa identificacion y firma
de recibido
21 .- Coordinacion de Entrega poliza de cheque, debidamente firmada al
Administracion y Finanzas Contador.
I Coordinacion de
Administracién y Finanzas Caplura de pagado en &l SAACG
93 .. Coordinacién de . . .
Administracion y Finanzas Archiva poliza de cheque y copia de cheque
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Gobierno Municipal de Mexicali  No.De Revisién: ] 1ra. 2021 |
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali S

Manual de Procedimientos ""“"““"":[ owogaz1 |

Diagrama de Flujo
Clave: | P-68-102-16 J
Nombre del procedimiento: [ Pago a Proveedores de Obra ]
Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion de Administracién y Finanzas - }
Coordinaclon do Proveedor Departamento Técnico Flguclariol

Administracion y Finanzas Institucion Bancaria

Enlrega

J" Recibe

Verifica J—

mm
00

Abrevialuras
E=Estimacion de avances de obra 0C=0rden de Compra C=Colizacion
F=Faclura OP=0ficio instruccion de pago
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Nombre del procedimiento:

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion de Administracion y Finanzas

Coordinacion de
Administracion y Finanzas

Gobierno Mu

nicipal de Mexicali

Manual de Procedimientos

Mo. De Revision:

ra. 2021

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali ::
A ——

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-68-102-16

[ Pago a Proveedores de Obra

e S

—

Subdireccion

Direccion

Fiduciario/
Institucion Bancaria

v
(o)
D

Recibe ya
aulorizado

oP

Escanea, envia y
manda con
mensajero

lop 0

Abrevialuras

OP=0ficio instruccion de pago

©

y

©

y

Revisa y olorga

@ 10

—

OP

O

0-1

opP

Revisa y auloriza
] 0-1

D

Recibe correo v
original

13

opP 0]

}

Sella recibido,
confirma,
proporciona folio

y realiza
lransferencia ,,

(o)

0S=0ficio instruccion de pago sellado
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Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Gobierno Municipal de Mexicali  No.DeRevisién: | 1ra. 2021 |
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali -
Validacién: l 03109121 |

Clave: [ P-68-102-16

Nombre del procedimiento: [ Pago a Proveedores de Obra

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion de Administracion y Finanzas

Coordinacion de Unidad
Administracion y Finanzas Mensajero Caja Administrativa

v

Recibe de Institucién
[l Bancaria

17
Verifica Recibe y entrega a
CHQ 0,_,— proveedor
14 =3 .
* 20
0a x CHQ 0-1
' Enlrega a contador F 2l
Capturay archiva 18

CHQ 0 @

Recibe, anexa y
entrega a caja

10

CHQ 01
P 0-1

Abreviaturas
T=Transferencia Bancaria CHQ=Cheque
0S=0ficio instruccion de pago sellado P=Pdliza

() L]
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Gobierno Municipal de Mexicali  No.DeRevision: | 1ra. 2021
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

Manual de Procedimientos Validacion:

i

Diagrama de Flujo
Clave: [ P-68-102-16 J
Nombre del procedimiento: [ Pago a Proveedores de Obra ;]
Nombre de la Unidad Administrativa: | Coordinacién de Administracion y Finanzas -

Unidad

Coordinacién de . ;
Unidad Administrativa | Unidad Administrativa Administrativa

Administracion y Finanzas

Entrega a contador

21
P o}
CH 1
Caplura en
SAACG

22
P 0}
CH 1

Archiva

1 ——

Abreviaturas
T=Transferencia Bancaria CHQ=Cheque
0S=0ficio inslruccion de pago sellado P=Pdliza
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 Gobiernc o ol Mumero de T]E:;oz} |
Gobierno Municipal de Mexicali Revision

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali | Veliauion
Manual de Procedimientos l _ _l .3 _I_ €l
[ Dia [ Mes [ Afo
[ Nombre del Procedimiento | Pago de nomina [ Clave
[ Unidad Administrativa [ Coordinacién de Administracion y Finanzas J - P-68-10247

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Establecer las tareas de forma clara, para realizar el pago al personal que labore en FIDUM por
los servicios prestados, en cumplimiento a las Leyes correspondientes, en tiempo y forma.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Presupuesto y Ejercicio del Gasto Publico de Baja California
2.2 Contrato del Fideicomiso

2.3 Ley de Contabilidad Gubernamental

2.4 Ley de Ingresos

2.5 Presupuesto de Egresos

2.6 Ley Federal del Trabajo

2.7 Ley del IMSS

2.8 Ley del INFONAVIT

2.9 Ley del ISR

3. Requisitos

3.1 Haber laborado uno o mas dias de la catorcena

4, Politicas de Operacién

La Coordinacion de Administracion y Finanzas, verifica la disponibilidad presupuestal
4.1 autorizada, el dia martes anterior al pago de la catorcena, en el SAACG.NET para el
pago de némina catorcenal, en cumplimiento de la normatividad correspondiente.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion

Siglas del Sistema Automatizado  de

at sakciiel Administracién y Contabilidad Gubernamental.

. : Actos que se realizan durante el periodo de pago

i Incidencias por parte del personal adscrito a FIDUM
Pago que se realiza al personal adscrito al FIDUM,

5.3 Pago de némina por la prestacion de un servicio en un periodo
determinado

54 Sait Némina Software Administrativo Integral
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" Numerode

. v, s . 5 18 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali . Redon | i
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali | Vaidasion
Manual de Procedimientos | & 1T » |2
[ Dia | Mes [ Ao
[ Nombre del Procedimiento | Pago de ndmina - [ ~ Clave
[ Unidad Administrativa | Coordinacién de Administracion y Finanzas [ P-68-102-17
Descripcion de Actividades
No. De T
Ref. Responsable Actividad
Revisa, incidencias del personal en programa de
1 Coordinacién de reloj checador y elabora la némina correspondiente
' Administracion y Finanzas a la catorcena en programa Sait Némina, Software
Administrativo Integral.
Coordinacion de Captura en el SAACG el devengado de némina
Administracion y Finanzas correspondiente de acuerdo al Sait némina
3. Coordinacion de Elabora oficioc de instruccion de pago para
' Administracion y Finanzas Institucion Bancaria
L s Revisa, da visto bueno a el oficio de instruccion de
Coordinacion de ;s - ; s
4.- . . . pago y solicita la validaciéon de subdireccion y
Administracion y Finanzas e s . o
autorizacion de la Direccion.
Subdireccién Revisa correcto célculo y da Visto Bueno de
5- validacion
Revisa y autoriza el oficio de instruccién de pago y
6.- Direccion lo devuelve a Coordinacién de Administracion y
Finanzas
Coordinacién de Recibe instruccién de pago autorizado, envia el
7.- Administracion y Finanzas archivo escaneado a Fiduciario y manda el original
por conducto del mensajero
Recibe, sella original de recibido que entrega a
8 - Fiduciario mensajero, conﬂr.ma Ia, recepcion _ del pago
solicitado, proporciona nimero de folio y realiza
transferencia electrénica
Verifica mismo dia la aplicacion del pago via
g.- Coordinacién de transferencia  electrénica de la ndémina
' Administracion y Finanzas correspondiente al oficio y numero de folio
expedido
Coordinadion de En ca§o de expz.adlcllon. de chequ.e, envia al
10.- Py : . mensajero a la institucion bancaria, para su
Administracion y Finanzas . . oo . =
recepcion al dia habil siguiente a la confirmacion.
Recibe cheques de Institucion Bancaria, y se los
11.- Mensajero entrega a Contador, para integracion de copia de
poliza contable
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: ‘i I Numerode [y o onp1
Gobierno Municipal de Mexicali  Revisign | e
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali | Veligaown
Manual de Procedimientos _Q?_{__ | F_gg_zj__‘
[ Dia [ Mes [ Ao
[ Nombre del Procedimiente | Pago de némina l Clave
[ Unidad Administrativa " Coordinacién de Administracion y Finanzas [ P6810217
Coordinacion de Recibe cheques, anexa poliza de cheque, con
12.- Administracion y Finanzas documentacién para recabar firma y se lo entrega
a Caja.

Recibe, cheques con pdliza, entrega previa
identificacion y firma correspondiente al trabajador.
Entrega poliza firmada y copia del cheque a
Coordinacién de Administracion y Finanzas.

13.- Caja

Coordinacion de

14 .- Administracion y Finanzas Recibe pdlizas de cheques debidamente firmadas

Coordinacion de Obtiene las firmas de los trabajadores de la nébmina

15.- Administracién y Finanzas emitida por transferencia y les entrega copia del
recibo.

Coordifacian dé Captura el pagado y el ejercido de la ndmina

16.- P ; ; correspondiente en el sistema de Contabilidad
Administracién y Finanzas

(SAACG).
Coordinacién de Archiva poliza de cheque y copia de cheque, asi
17 .- Administracion y Finanzas como némina emitida por transferencia firmada por
trabajadores
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Nombre del procedimiento:

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion de Administracion y Finanzas

Coordinacion de

Administracion y Finanzas

Gobierno Municipal de Mexicali

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

Manual de Procedimientos

No. De Revision:

Validacion:

Diagrama de Flujo

Clave:[ P-68-102-17

i

[ Pago de Nomina

- =

Subdireccién

Direccion

Unidad
Administrativa

Inicio

Revisa y elabora

Elabora

()

!

®

|

Revisay da

Revisa y auloriza

8

OoP

— 1

Revisa, day
solicita

opP 0-1

®

Abrevialuras
N=Nomina

OoP 0-1

0O-1

oP

OP=0ficio instruccion de pago
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Gobierno Municipal de Mexicali  Ho.oeRevisién: | 12,2021 |
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

Manual de Procedimientos Validaoldn:|  ONI21 }

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-68-102-17

M’

T

Nombre del procedimiento: [ Pago de Nomina

—

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion de Administracion y Finanzas

Coordinacion de Fiduciario/ Institucion ; y Unidad
Administracion y Finanzas Bancaria Unidad Administrativa Administrativa
Recibe ya Recibe correo y
autorizado original
7 8

|

Escanea, envia y

Sella recibido,
ke
) ; proporciona folio
y realiza

lransferencia

0Ss (0]

b

Verifica

0s 0-1

© =

Abrevialuras
OP=0ficio inslruccion de pago 08=0ficio instruccion de pago sellado
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Nombre del procedimiento:

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion de Administracion y Finanzas

Coordinacion de
Administracion y Finanzas

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

Gobierno Municipal de Mexicali  No.De Revision:

Manual de Procedimientos Validacidn:

Diagrama de Flujo

crave:[ P-68-102-17

[ Pago de Nomina

A

—

Mensajero

Unidad
Caja Administrativa

*@1

Envia

Recibe, anexa y
enlrega a caja

12

CHQ 0-1
P 0-1

i

2.6

Recibe de Instilucion
Bancaria

i1

CHQ 0]

Recibe y enlrega a
trabajador

Entrega a contador

Abreviaturas
CHQ=Cheque
P=Pdliza
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Nombre del procedimiento:

Gobierno Municipal de Mexicali
Fideicomiso para el Desarrolio Urbano de Mexicali
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

No. De Revision: 1ra. 2021 i
Validacion: 03/09/21 ]

Clave: fP-es-wz-n

Pago de Nomina

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion de Administracion y Finanzas

Coordinacion de
Administracion y Finanzas

Unidad Administrativa

Unidad Administrativa

Unidad
Administrativa

Obliene y enfrega

Caplura en SAA

Archiva

Fin

Abreviaturas
R=Recibos de nomina

N=Noémina
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. L - Numerode [y, 4o 50p4
Gobierno Municipal de Mexicali Revision

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali | Validecien
Manual de Procedimientos (o [ o [ 2021
[ Dia [ Mes Afio
| Nombre del Procedimiento | Conciliacién de Cuentas por Cobrar [ Clave )
| Unidad Administrativa | Coordinacion de Administracién y Finanzas [ pesd0218

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Contar con informacién clara, precisa y homogénea, para la toma de decisiones en cada uno de
los Departamentos involucrados contribuyendo al cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley General de Contabilidad Gubernamental
2.2 CONAC
2.3 Contrato del FIDUM

3. Requisitos

3.1 Reporte de saldos del Sistema SARC del periodo

3.2 Reporte auxiliar de cuentas por cobrar del SAACG.Net del periodo

3.3 Balanza de comprobacion de cuentas por cobrar del sistema de Contabilidad SAACG.Net
del periodo.

4. Politicas de Operacion

41 Coordinacion de Administracion y Finanzas se asegura de contar con datos
‘ actualizados de los saldos por cliente
Coordinaciéon de Administracién y Finanzas se asegura de que se brinde informacién
4.2 S
real a los beneficiarios del FIDUM
43 Coordinacion de Administracion y Finanzas se asegura de validar la informacion que
' se genera en cada area involucrada
44 Coordinacion de Administracién y Finanzas se asegura de contar con evidencia
’ documental del cumplimiento de la normativa vigente
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion

Siglas del Sistema  Automatizado  de
Administracion y Contabilidad Gubernamental
Sistema de Recuperacion de Cartera Vencida, el
area de comercializacion

51 SAACG.Net

52 SARC
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Numero de 12 de 20214

Gobierno Municipal de Mexicali _ MviMn T
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali | Validacion |
Manual de Procedimientos L@ | w1 &
[ Dia | Mes Afio
[ Nombre del Procedimiente | Conciliacion de Cuentas por Cobrar [ Clave -
[ Unidad Administrativa [ Coordinacion de Administracion y Finanzas [ P-68-102-18
Descripcién de Actividades
N;;Ee Responsable Actividad
Coordinacién de Emite de forma mensual Reporte Auxiliar de
1.- - - . Cuentas por Cobrar del SAACG y entrega a la
Administracién y Finanzas v e v o
Coordinacion de Comercializacion
5 Coordinacién de Recibe Reporte Auxiliar de Cuentas por Cobrar del
) Comercializacién SAACG
3 Coordinacion de Emite de forma mensual Reporte de Cuentas por
' Comercializacion Cobrar del SARC
. Revisa, identifica en su caso las diferencias,
Coordinacion de G " -~ i
4.- o notifica a Coordinacién de Administracion vy
Comercializacion )
Finanzas
Recibe y analiza en su caso las diferencias
5 Coordinacion de notificadas
) Administracion y Finanzas Realiza ajustes necesarios en sistema
SAACG.net, en su caso
- Solicita, motiva y fundamenta se lleven a cabo los
Coordinacién de : ; .
6.- . . . ajustes necesarios en el sistema SARC a
Administracion y Finanzas L o
Coordinacién de Comercializacion
i Recibe de parte de Coordinacion de Administracion
Coordinacion de : ; :
7.- o y Finanzas las observaciones y en su caso realiza
Comercializacién , .
los ajustes necesarios en el SARC
Elabora la conciliacién de cuentas por cobrar al
8 Coordinacion de periodo en revisién. Indica, en caso de diferencia,
’ Administracion y Finanzas el detalle de las mismas y canaliza para su
autorizacion
Coordinacion de
9 Administracion y Finanzas Revisan y autorizan en su caso la conciliaciéon de
' Coordinacion de cuentas por cobrar
Comercializacion
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Diagrama de Flujo
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Nombre del procedimiento: [ Conciliacion de Cuentas por Cobrar ]
Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coord]nacic'm de de Adminislracion y Finanzas J
Coordinacién de Coordinacion de 3 Unidad
Administracion y Finanzas Comercializacion Unidad Administrativa Administrativa
Inicio ;
| ece
2
ACC -1
Emite y enlrega L 9
lACC Emite
- 3

@ RCC 0-1

Recibe, analiza,
realiza ajustes

Revisa, identifica

y nolifica
5 4
RCC 0-1
RCC 0-1
licc_/m' ACC 0

|

Solicita, motiva y

fundamenta
6 >
Recibe y realiza
OBS 0
7
Ifs_/ 0
/’_
Abrevialuras

ACC=Reporie de Cuentas por Cobrar del SAACG OBS=0bservaciones
RCC=Reporte de Cuentas por Cobrar del SARC
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Diagrama de Flujo

Clave: | P-68-102-18

[ Conciliacion de Cuentas por Cobrar

A e

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion de de Administracion y Finanzas

Coordinacion de
Comercializacion

Unidad Administrativa

Unidad
Administrativa

Elabora, indica y
canaliza

CON

Revisa y Autoriza

Revisa y Autoriza
]

e

Abreviaturas

Fin

CON=Conciliacibn de Cuentas por Cobrar

0OBS=0bservaciones
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Recaudar los ingresos por pago de las obligaciones de los usuarios que hayan adquirido predios
de FIDUM, con la finalidad de cumplir con los objetivos y metas del Fideicomiso.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley General de Contabilidad Gubernamental

2.2 Ley de Ingresos

2.3 Ley Federal para la Prevencion e |dentificacion de Recursos de Procedencia llicita

2.4 Contrato del FIDUM

2.5 Politicas Generales para la Promocion, Contratacion y Venta de Inmuebles del
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

3. Requisitos

3.1 Ser usuario de FIDUM
3.2 Presentar identificacion
3.3 Datos de facturacion.

4. Politicas de Operacion

Coordinacion de Administracion y Finanzas se asegura de recibir ingresos de pagos
4.1 de usuarios obligados por amortizaciones que no excedan del limite permitido en la
normativa vigente

Coordinaciéon de Administracién y Finanzas se asegura de recibir ingresos de pagos

a5 de usuarios obligados por concepto de los diferentes servicios que presta FIDUM
4.3 Coordinacion de Administracidén y Finanzas se asegura de recibir ingresos de pagos
' de usuarios obligados por concepto establecidos en convocatorias publicas
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
51 Inaresos Recurso financiero que se capta en efectivo por los
‘ g servicios que brinda el FIDUM
L . Es la institucion autorizada que facilita servicios los
52 Institucion Bancaria ) ) . .
financieros a FIDUM y sus clientes o usuarios.
53 SARC Sistema de Administracién y Recuperacion de
Cartera
Sistema Automatizado de Administracion vy
A4
9 SR Contabhilidad Gubernamental
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Descripcion de Actividades
No. De ..
Ref. Responsable Actividad
1- Coordinacion de Abre el SARC con su respectiva clave
' Administracién y Finanzas
2.- Cliente y/o Usuario Solicita servicio de abono o liquidacién de cuenta
5. Coordinacion de Revisa datos de usuario, e informa el monto que
’ Administracién y Finanzas corresponde.
4.- Cliente y/o Usuario Entrega el efectivo o cheque por el importe
' correspondiente
5. Coordinacién de Recibe y revisa el efectivo o cheque
' Administracién y Finanzas
Coordinacion de Captura en el SARC el importe de pago e imprime
6.- Administracion y Finanzas recibo en original y 3 copias, sella el comprobante
correspondiente
7.- Cliente y/o Usuario Recibe comprobante de pago sellado en original
8.- Coordinacion de Custodia diaria de recibos generados durante el
' Administracion y Finanzas dia de acuerdo al folio consecutivo y archiva
9. Coordinacion de Emite del SARC el Reporte de Ingresos diario al
’ Administracién y Finanzas terminar el turno
10.- Coordinacion de Emite del SARC el formato de Corte de Caja Previo
' Administracion y Finanzas y concilia contra el Reporte de Ingresos diario
.- Coordinacion de Emite del SARC el formato de Corte de Caja y lo
' Administracion y Finanzas firma
12 Coordinacién de Resguarda el recurso en efectivo en la caja fuerte,
' Administracion y Finanzas y elabora la ficha de depésito.
Coordinacién de Captura en el SAACG el importe de pago recibido
13.- Administracion y Finanzas (Devengado y Recaudado) y genera las polizas de
ingreso correspondientes.
Coordinacion de Genera la poliza del ingreso total
14.- . . :
Administracién y Finanzas
15.- Coordinacién de Entrega las polizas correspondientes al Contador
' Administracion y Finanzas
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[ Coordinacién de Administracién y Finanzas

Coordinacion de Entrega al Contador el recurso recaudado de
16.- Administracion y Finanzas acuerdo al corte del dia, acompafiado de la ficha
de depésito
Coordinacion de Recibe y revisa el importe entregado en efectivo y
17.- Administracion y Finanzas cheque de acuerdo al Reporte de Corte emitido por
el SARC y la ficha correspondiente.
Coordinacién de Entrega el importe recaudado en efectivo y cheque
18.- Administracion y Finanzas de acuerdo al Reporte de Corte emitido por el
SARC vy la ficha correspondiente al mensajero.
Mensajero Recibe y revisa el importe entregado en efectivo de
19.- acuerdo al Reporte de Corte emitido por el SARC y
la ficha correspondiente.
Mensajero Deposita el importe entregado de acuerdo al
20.- Reporte de Corte emitido por el SARC vy la ficha
correspondiente en la Institucion bancaria
21 - Institucion Bancaria Recibe efectivo y/lo cheques vy entrega
' comprobante del deposito debidamente sellado
Mensajero Recibe comprobante del depésito debidamente
22.- sellado por la Institucion Bancaria y lo entrega al
Contador
Coordinacion de Recibe ficha de deposito sellada por la Institucion
23.- Administracién y Finanzas Bancaria, anexa a la poliza de ingresos para
' registros contables y archiva en carpeta
correspondiente.
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Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion de de Administracion y Finanzas

Coordinacion de
Administracion y Finanzas

Gobierno Municipal de Mexicali
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

Manual de Procedimientos

No. De Revision: fra, 2021 '
Validacion: 03/09/21 l

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-68-102-19

[ Cobro de caja y deposito

Cliente o Usuario

Unidad Administrativa

Unidad
Administrativa

Inicio

Abre
t

Solicita

Revisa e informa

Recibe y revisa

3

5

v

Caplura, imprime
y sella

Recibe

Abrevialuras
R=Recibo de pago
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Nombre del procedimiento: [ Cobro de caja y depdsito ]
Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion de deiAdmi}listracic';{y Finénzas 777777777 - J

Coordinacion de . Unidad
Administracién y Finanzas Unidad Administrativa | Unidad Administrativa Administrativa

|

Custodia

RID (o}

Emite y concilia
10

[ cep 0

Emite y firma

11

Lcc )
-

—

® 2]

Abreviaturas
CCP=Corte de Caja Previo RID=Reporte Ingresos Diario
RG=Recibos de pago generados diario sffolio conseculivo CC=Corte de Caja
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Diagrama de Fiujo

Clave: | P-68-102-19 ]

Nombre del procedimiento: ['Cobro de caja y deposito ]

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Co;rdiﬁacién de_de Adhﬂnislr%ﬁiéﬂ y_Finénzas ]
Coordinacion de Unidad

Administracién y Finanzas Unidad Administrativa | Unidad Administrativa

P

Resguarday
elabora

Administrativa

12
F 0
’

Caplura y genera

13
PID 0
PIR 0

Genera

14
PIT 0]

|

Enlrega
16
PIT 0
PID 0
PIR

Abreviaturas
F=Ficha de Deposilo PID=Poliza de Ingreso Devengado
PIR=Péliza de Ingreso Recaudado PIT=Pdliza de Ingreso Total
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Diagrama de Flujo
Clave: | P-68-102-19 Ji
Nombre del procedimiento: [ Cobro de caja y deposito ]
Nombre de la Unidad Administrativa: | Coordinacion de de Administacion y Finanzas ]

Coordinacion de
Administracién y Finanzas

Unidad Administrativa | Unidad Administrativa

Unidad
Administrativa

P

Contador recibe

PIT 0
PID 0
PIR 0
Enlrega a
contador
18
F 0

!

Recibe y revisa

Entrega a
mensajero

Abrevialuras
F=Ficha de Depbsito
PIR=Pdliza de Ingreso Recaudado

PID=Pdliza de Ingreso Devengado
PIT=Pdliza de Ingreso Total

_———J_—@_M
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Validacién: [ 03009121 ]

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-68-102-19

[ Cobro de caja y deposito

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion de de Administracion y Finanzas

Coordinacién de

Administracion y Finanzas

Institucion Bancaria

Unidad Administrativa

Unidad
Administrativa

2

Recibe y revisa [

A=t

Recibe y enlrega
al contador
22

FS 0

Recibe, anexa y
archiva

FS
Pl

Recibe y enlrega

21

FS 0

@

—

|

Abreviaturas
F=Ficha de Depdsito
Pl=Pdlizas de Ingresos

FS=Ficha de Depdbsito Sellada
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[ Nombre del Procedimiento | Disminucién del inventario de la tierra y su conciliacién i ~ Clave -
[ Unidad Administrativa | Coordinacion de Administracion y Finanzas [ Pp-68-10220

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Contar con el patrimonio real de FIDUM, de acuerdo a los pagos que realizan los ciudadanos que
compraron predios en este Fideicomiso, a fin de cumplir con la normatividad vigente.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley General de Contabilidad Gubernamental
2.2 CONAC
2.3 Contrato del FIDUM

3. Requisitos

3.1 Reporte de saldos del Sistema SARC al periodo
3.2 Reporte Auxiliar del Inventario de la Tierra emitido del SAACG

4. Politicas de Operacion

41 Coordinacion de Administracion y Finanzas verifica se disminuya la parte proporcional
’ de la tierra comprometida de acuerdo a los pagos que realizan los ciudadanos
49 Coordinacién de Administracion y Finanzas asegura contar con un Padron de
’ Inventario de la Tierra debhidamente depurado, y regularizado
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion

Siglas  del Sistema  Automatizado  de
Administracion y Contabilidad Gubernamental
Sistema de Recuperacion de Cartera Vencida,

5.1 SAACG.Net

52 SARC Coordinacion de Comercializacion
Descripciéon de Actividades
No. De Sy
Ref. Responsable Actividad
1. Coordinacion de Emite reporte diario del ingreso, correspondiente al
’ Administracién y Finanzas pago de capital
Corre proceso para el calculo del importe a
0. Coordinacion de disminuir del inventario de la tierra, en proporcion
' Comercializacion del abono al capital de la deuda, genera reporte
que entrega a Auxiliar Contable
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[ Nombre del Procedimiento | Disminucién del inventario de la tierra y su conciliacion | Clave
| Unidad Administrativa [ Coordinacion de Administracién y Finanzas O P-68-102-20
Coorinaci&i da Recli?e rle'porte dllal'iO dgl ingreso y célculo de
3.- g s ; disminucién de inventario (costo de venta) y
Administracion y Finanzas
entrega al contador.
Coordinacion de Captura en el sistema SAACG.net, emite reporte
4.- Administracion y Finanzas de captura de la poliza y entrega a Auxiliar
Contable.
Coordinacion de Recibe péliza y realiza el resguardo
5.- Administracién y Finanzas correspondiente en cajas de archivo contable,
etiquetadas por afio, mes y de forma consecutiva.
Coordinacion de Envia reporte mensual de la disminucién del
6.- Administracion y Finanzas inventario para la conciliacion correspondiente a la
Coordinaciéon de Comercializacion.
Coordinacioén de Recibe reporte mensual de la disminucion del
7.- Comercializacion inventario, revisa y compara con el reporte propio
emitido del SARC
Coordinacion de Elaboran la conciliacién, revisan y en su caso
8 Administracion y Finanzas firman de autorizada, Coordinaciéon de
) y Coordinacién de Administraciéon y Finanzas y Coordinacion de
Comercializacién Comercializacion
9.- Coordinacién de Resguarda la conciliacién de disminucion del
' Administracion y Finanzas inventario en carpeta correspondiente
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Diagrama de Flujo
Clave: | P-68-102-20 B
Nombre del procedimiento: LDisminuci(}n del inventario de la lierra y su conciliacion ]
Nombre de la Unidad Administrativa: [ Cooran_aciéﬁ de de Adminlslragién y F_inan_z_a; - 7 ]

e = SN e e e
Coordinacion de Coordinacion de 2 Unidad
Administracién y Finanzas Comercializacion Unidad Administrativa Administrativa
()
Corre proceso,
—® generay enlrega
2

Emite RDI

1D1

I\RDI 01 Ci)

P

0-1
0-1

Recibe y entrega
al contador

Caplura, emite y
enlrega

LPD 0-1
|
| ©

Abreviaturas
RDI=Reporte Diario de Ingreso PD=Pdliza de Diario
IDI=Importe de Disminucion de Inventario de Tierra SARC
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Diagrama de Fiujo
Clave: | P-68-102-20 ]
Nombre del procedimiento: [ Disminucién del inventario de la tierra y su conciliacion ]
Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion de de Administracion y Finanzas ]

Coordinacion de
Administracion y Finanzas

Coordinacion de
Comercializacion

Unidad
Administrativa

Unidad
Administrativa

Recibe y Recibe, Revisay
resguarda 1 Compara
5 7
PO O RMDI 0-1
DI 0-1
Envia
Elaboran,
¢ —! revisan y firman
RMDI 0-1 2
CON 0-1

Elaboran, revisan
y firman

0-1

Resguarda

0

$4

Abrevialuras CON=Conciliacion de Disminucion de Inventario
RMDI=Reporte Mensual de Disminucion Diaria de Invenlario PD=Pdliza de Diario
IDI=Importe de Disminucion de Inventario de Tierra SARC
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Establecer los lineamientos para garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que
toda persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacion, mediante solicitudes de
informacion y apoyar al solicitante en la elaboracién de las mismas, de conformidad con las bases
establecidas en la Ley de transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Baja
California.

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 General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

2.4 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Baja California

2.5 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

2.6 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Baja California

2.7 Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Baja California

2.8 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de los Sujetos
Obligados de la Administracién Publica Municipal de Mexicali, Baja California

2.9 Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion,
asi como para la elaboracion de versiones publicas

2.10 Lineamientos de Proteccion de datos, personales en posesion de sujetos
obligados del estado de Baja California

3. Requisitos (No se podran exigir mayores requisitos que los siguientes)

3.1 Nombre o, en su caso, los datos generales de su representante

3.2 Domicilio o medio para recibir notificaciones

3.3 La descripcion de la informacion solicitada

3.4 Cualquier otro dato que facilite su busqueda y eventual localizacion

3.5 Especificar la modalidad en la que quiere que se le otorgue el acceso a la informacion,
que puede ser verbal, siempre y cuando sea para fines de orientacion; mediante consulta
directa; mediante la expedicion de copias simples o certificadas o la reproduccion en otro
medio, incluidos los electronicos. Los requisitos 3.1 y 3.4 seran opcionales y en ningun
caso seran requisitos indispensables para que proceda la solicitud

4. Politicas de Operacion

UTAI verifica que, cualquier persona por si misma o a través de su representante,
podra presentar solicitud de acceso a la informacién, ya sea ante la Unidad de
41 transparencia y Acceso a la Informacion del Fideicomiso y/o a través de la Plataforma
Nacional, por su sistema INFOMEX, via correo electrénico, correo postal, mensajeria,
telégrafo, verbalmente o cualquier otro medio aprobado por el sistema nacional.
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UTAI asegura que el acceso a la informacién es gratuito, solo tendra costo cuando
corresponda a la modalidad de reproduccién y entrega, y exceda de mas de 20 copias
simples, misma que no estara condicionada a que se acredite su interés o se justifique
su utilizacion.

UTAI verifica que las solicitudes de informacion ingresadas mediante la Plataforma
Nacional, emitan automaticamente un nimero de folio, con el cual el solicitante podra
dar seguimiento a sus requerimientos, en los demas casos, la Unidad de
4.3 Transparencia y Acceso a la Informacién del Fideicomiso, tendra que registrar y
capturar la solicitud de acceso en la Plataforma Nacional y debera enviar el acuse de
recibo al solicitante, en el que indique la fecha de recepcion, el folio que corresponda
y los plazos de respuesta aplicables.

UTAI confirma que, al presentarse una solicitud por medios electrénicos a través de la
Plataforma Nacional, acepta que las notificaciones le sean generadas por el mismo
sistema, a menos que marque un medio distinto para las notificaciones; y cuando no
se pueda entregar en la modalidad sefialada, el Fideicomiso, debe ofrecer otras
modalidades de entrega, debiendo fundar y motivar la necesidad de ofrecer otras
modalidades.

UTAI asegura que, si las solicitudes son recibidas en otros medios, en las que los
solicitantes no proporcionaron un domicilio o medio para recibir la informacién, o no
4.5 haya sido posible efectuar la notificacién, se notificara por estrados en la oficina de la
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion del Fideicomiso para el Desarrollo
Urbano de Mexicali.

UTAI verifica que, los términos de todas las notificaciones, empezaran a correr al dia
siguiente en que se produzcan. Y los plazos fijados por la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Baja California, sean en dias, estos
se entenderan como habiles, salvo especificacion expresa en contrario.

UTAI verifica que, cuando los detalles proporcionados para la localizacién de los
documentos sean insuficientes, incompletos o sean erroneos, la Unidad de
Transparencia y Acceso a la Informacion del Fideicomiso, podra pedir al solicitante,
por una sola vez y dentro de un plazo que no podréa exceder de 5 dias, a partir de la
presentacion de la solicitud, para que en un término de hasta 10 dias, indique otros
elementos, corrija los datos proporcionados, o precise uno o varios requerimientos de
informacién. Este requerimiento interrumpira el plazo de respuesta, y comenzara a
computarse nuevamente al dia siguiente del desahogo por parte del solicitante; en este
caso el Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali, atendera la solicitud en los
términos en que fue desahogado el requerimiento de informacion adicional.

UTAI verifica que, cuando el solicitante no atienda el requerimiento de informacion
adicional, la solicitud se tendra como no presentada, y en caso de requerimientos
parciales no desahogados, se tendra por presentada la solicitud en lo que respecta a
los contenidos de informacion que no formaron parte del requerimiento.

UTAI asegura que, si la informacion pedida por el solicitante ya esté disponible al
4.9 publico por medios impresos, como libros, registros publicos, compendios, tripticos,
formatos electrénicos disponibles en internet, o cualquier otro medio, se le informara

4.2

4.4

46

4.7

4.8
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al solicitante dentro de un plazo no mayor a 5 dias y por el medio solicitado, el lugar,
la fuente y la forma que se puede consultar, reproducir o adquirir la informacion.

La unidad de transparencia y Acceso a la Informacion, se asegura de turnar las
solicitudes a todas las unidades administrativas que tengan la informacién o deban
tenerla, de acuerdo a sus facultades, competencias y funciones, para que realicen una
4.10 busqueda exhaustiva y razonable de la informacion solicitada; La unidad administrativa
a la que se turné la solicitud para su contestacién, en un término maximo de 5 dias,
debe enviar a la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién, la respuesta,
para que esta a su vez, envié la informacion solicitada al solicitante.

UTAI asegura responder al solicitante, en el menor tiempo posible, que no podra
exceder de 10 dias, contados a partir del dia siguiente a la presentacion de la solicitud
de acceso; en casos excepcionales, el plazo podra ampliarse hasta por 10 dias,
siempre que existan razones fundadas y motivadas, y deberan ser aprobadas por el
Comité de Transparencia del Fideicomiso, mediante la emisién de una resolucion que
debera notificarse al solicitante, antes de su vencimiento.

UTAI asegura que, de las solicitudes de acceso a la informacién; en la elaboracion de
versiones publicas cuya modalidad tengan un costo de reproduccion o envio,
procedera cuando se confirme el pago respectivo, que debera realizarse en un plazo
412 no mayor a 30 dias; la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién, realizara
la reproduccion de la informacion para entregarla al solicitante en un plazo maximo de
2 dias habiles; en el caso de que proceda el acceso y falta la respuesta en el plazo
previsto, los costos de reproduccion y envio correran a cargo del Fideicomiso.

UTAI verifica que, si existen costos para obtener la informacion, estos deberan cubrirse
previamente y no seran superiores al costo de los materiales utilizados, el costo de
envio o cuando proceda el pago de certificacién de documentos. Las cuotas estan
establecidas en la Ley de Ingresos Municipal, y no pueden ser mayores a las que
establezca el Estado; se entregara sin costo, cuando la entrega no sea de mas de 20
hojas simples, la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, podra exceptuar
el pago de reproducciéon y envio cuando las circunstancias socioeconomicas del
salicitante asi lo ameriten.

La Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion, debera tener disponible la
informacion solicitada, durante un plaze minimo de 60 dias, a partir de que el solicitante
4.14 la realizé, y que realizé el pago respectivo; pasado el plazo, se tendréa como concluida
la solicitud y se procederd, a la destruccion del material en que se reprodujo la
informacidn.

Si la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion determina una notoria
incompetencia por parte del Fideicomiso, para atender la solicitud de acceso a la
informacion, deberd comunicarlo al solicitante, dentro de los 3 dias posteriores a la
recepcion de la solicitud y, en caso de conocer al sujeto o los sujetos obligados que
tengan esa informacion, lo debera informar al solicitante; si el Fidecomiso es capaz de
atender parcialmente la solicitud de acceso a la informacion, debera dar respuesta
respecto de esa parte y respecto de la cual es incompetente, se procedera como se
indica en el parrafo anterior.

411

413

4.15
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UTAI verifica que, si se considera que los documentos o la informacion solicitada deba
ser clasificada, la unidad administrativa encargada de su contestacion, debera remitir
la solicitud, asi como un escrito en el que funde y motive la clasificacion al Comite de
Transparencia del Fideicomiso, el cual resolvera, Confirmar la clasificacion, Modificar
la clasificacién y otorgar total o parcialmente el acceso a la informacién o Revocar la
clasificacion y conceder el acceso a la informacion; el Comité de Transparencia podra
tener acceso a la informacion que este en poder de la unidad administrativa la cual
haya solicitado su clasificacion y la resolucion del Comite sera notificada por parte de
la Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion al interesado en el plazo de
respuesta, que se establece en el inciso 4.11.

UTAI verifica que, si la informacion solicitada, no se encuentra en los archivos del
Fideicomiso, el Comité de Transparencia, realizara las siguientes acciones: analizara
el caso y tomara las medidas para localizar la informacién; Emitira una resolucion que
confirme la inexistencia del documento; Ordenara, si es materialmente posible, se
genere o reponga la informacion en caso de que esta tuviera que existir en la medida
417 de sus facultades, competencia o funciones, o que previa acreditacion de la
imposibilidad de su generacion, exponga de forma fundada y motivada, las razones
por las cuales no ejercio dichas facultades, competencias o funciones, lo cual notificara
al solicitante a través de la Unidad de Transparencia, asi como al Titular del
Fideicomiso quien, en su caso, debera iniciar el procedimiento de responsabilidad
administrativa que corresponda.

UTAI verifica que, el solicitante debera tener la certeza de que se realizé una busqueda
exhaustiva, ademas de tener los elementos minimos, donde se sefalen las
circunstancias de tiempo, modo y lugar que generaron la inexistencia de la informacion
solicitada y se debera sefialar al servidor publico responsable de contar con la misma,
en la resolucion del Comité de Transparencia que confirme la inexistencia de la
informacién solicitada.

UTAI verifica que, en la modalidad de entrega de informacion por consulta directa, el
Comité de Transparencia emitirda una resolucién en la que funde y motive la
clasificacién de las partes o secciones que no podran dejar a la vista del solicitante,
estableciendo las medidas que se implementaran a fin de resguardar la informacion
clasificada, segun la naturaleza del documento y el formato en el que se encuentre;
asi mismo el Fideicomiso hara del conocimiento del solicitante, la resolucion
419 debidamente fundada y motivada del Comité, en la que se clasificaron las partes o
secciones que no podran dejarse a su vista. El solicitante podra utilizar materiales de
escritura propios, pero no camaras fotograficas o similares, escaneres u otros aparatos
o dispositivos analogos con los que pueda ser reproducida la informacion de la
consulta y se realizara en presencia del personal autorizado por el Fideicomiso, quien
implementara las medidas para asegurar la integridad de la documentacion, conforme
a la resolucién que emita el Comité de Transparencia.

UTAI verifica que, la consulta directa sea gratuita y se permitira atendiendo los horarios
y cargas de trabajo del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali, cumpliendo
los plazos y principios establecidos en la Ley, para el otorgamiento de respuesta a
solicitudes de acceso a la informacion. Si el solicitante después de consultada la

4.16

4.18

4.20
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informacién, solicita la reproduccién de la informacion o parte de la misma en otra
modalidad, si no existe algun impedimento debidamente justificado, el Fideicomiso
debera otorgar acceso a ésta, previo el pago correspondiente, si asi procede, sin
necesidad de que se presente una nueva solicitud de informacion.

UTAI verifica que, el Fideicomiso levante un acta circunstanciada para acreditar la
realizacion de la consulta directa, en la que establecera, el lugar donde se realiza la
consulta; hora de inicio y termino de la consulta; la informacion objeto de la consulta;
en su caso, incidencias que se hubieran presentado durante la consulta, nombre y
firma del solicitante y del autorizado para llevar a cabo la consulta. En caso que no sea

4.21 ; o : o .
posible permitir el acceso a la informacién por consulta directa, por su naturaleza,
contenido, el formato del documento o las caracteristicas fisicas del mismo, el
Fideicomiso, debera justificar el impedimento para el acceso a la consulta directa y, de
ser posible, ofrecer las demas modalidades en las que es posible el acceso a la
informacion.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion

Conjunto de disposiciones y actos mediante los
cuales los sujetos obligados tienen el deber de
poner a disposicion de cualquier persona la
54 Transparencia informacion publica que poseen y dan a conocer,
en su caso, el proceso y la toma de decisiones de
acuerdo a su competencia, asi como las acciones
en el ejercicio de sus funciones

Unidades administrativas y operativas dentro del
Fideicomiso, que estan previstas en el reglamento
interior, estatuto organico respectivo o equivalente,
y que cuentan o pueden contar con la informacion.
Ciudadano que realiza una solicitud de acceso a la
informacion.

Comité de Transparencia del Fideicomiso para el
Desarrollo Urbano de Mexicali, colegiado e
integrado por un nimero impar, que adoptara sus
resoluciones por mayoria de votos, tendra acceso
a la informacidn para determinar su clasificacion,
conforme a la normatividad previamente
establecida por el Fideicomiso, para el resguardo o
salvaguarda de la informacion y su conformacion y
funciones se encuentran establecidas en el articulo
53 y 55 de la Ley de transparencia.

52 Areas / Unidades

53 Solicitante

5.4 Comité de Transparencia
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[ Unidad Administrativa

5.5

Datos personales

Cualquier informacion concerniente a una persona
fisica identificada e identificable, como son los
datos individuales

5.6

Datos personales sensibles

Se refieren a la esfera mas intima de su Titular, o
cuya utilizacion indebida pueda dar origen a
discriminaciéon o conlleve un riesgo grave para
éste. De manera enunciativa mas no limitativa, se
consideran sensibles los datos personales que
puedan revelar aspectos como origen racial o
étnico, estado de salud presente o futuro,
informacion  genética, creencias  religiosas,
filosoficas y morales, opiniones politicas vy
preferencia sexual

5.7

Datos abiertos

Los datos digitales de caracter publico que son
accesibles en linea que pueden ser usados,
reutilizados vy redistribuidos por cualquier
interesado y que tienen las caracteristicas de ser
accesibles,  gratuitos, no discriminatorios,
oportunos, permanentes, primarios, legibles por
maquinas, en formatos abiertos y de libre uso.

5.8

Documento

Los expedientes, reportes, estudios, actas,
resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos,
estadisticas o bien, cualquier otro registro que
documente el ejercicio de las facultades, funciones
y competencias; estos podran estar en cualquier
medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electrénico, informatico u holografico.

5.9

Expediente

Unidad documental constituida por uno o varios
documentos de archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o tramite.

5.10

Formatos abiertos

Conjunto de caracteristicas técnicas y de
presentacion de la informacién que corresponden
a la estructura légica usada para almacenar datos
de forma integral y facilitan su procesamiento
digital, cuyas especificaciones estan disponibles
publicamente y que permiten el acceso sin
restriccion de uso por parte de los usuarios.

5.11

Formatos accesibles

Cualquier manera o forma alternativa que deé
acceso a los solicitantes de informacion, en forma
viable y cémoda.

5.12

Informacion confidencial

La informacién en posesion del Fideicomiso que
refiera a datos personales; la que se refiere a los
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secretos bancario, fiduciario, industrial, comercial,
fiscal, bursatii y postal, cuya titularidad
corresponda a particulares, sujetos de derecho
internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos; asi
como aquella que presenten los particulares al
Fideicomiso siempre que tengan el derecho de
entregarla con ese cardcter; por lo que no puede
ser difundida, publicada o dada a conocer, excepto
en aquellos casos en que asi lo contemple la Ley.

513

Informacién de interés publico

Se refiere a la informacién que resulta relevante o
beneficiosa para la sociedad y no simplemente de
interés individual, cuya divulgacion resulta atil para
que el publico comprenda las actividades que lleva
a cabo el Fideicomiso.

5.14

Informacién Publica

Toda informacién en posesion del Fideicomiso, que
genere, posea 0 administre, como consecuencia
del ejercicio de sus facultades o atribuciones, o el
cumplimiento de sus obligaciones, con excepcion
de la que tenga el caracter de confidencial.

515

Informacion reservada

La informacién publica a la que por razones de
interés publico excepcionalmente se ha restringido
el acceso de manera temporal, de conformidad con
el Titulo Quinto de la Ley.

5.16

Ley

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Baja California.

517

Ley General

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica.

518

Reglamento

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica para el Estado de Baja
California.

5.19

Reglamento Municipal de
Transparencia

Reglamento de Transparencia y Acceso a la
Informacioén Publica de los Sujetos Obligados de la
Administracién Publica Municipal de Mexicali, Baja
California.

5.20

Lineamientos

Lineamientos  Generales en Materia de
Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion,
asi como para la elaboracién de versiones
publicas.

5.21

Plataforma Nacional

Plataforma Nacional de Transparencia.

522

Portal

El portal oficial de internet del Fideicomiso para el
Desarrollo  Urbano de Mexicali, para el
cumplimiento de las obligaciones de transparencia.
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Instituto de Transparencia y Acceso a la
5.23 Instituto Informacion Puablica y Proteccion de Datos
Personales para el Estado de Baja California.
Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacién y Proteccién de Datos Personales.
Obligacién del Fideicomiso de demostrar de
manera fundada y motivada, que la divulgacion de
5.:25 Prueba de dafio informacion lesiona el bien juridico tutelado, y que
el dafio que puede producirse con la publicidad de
ésta es mayor que el interés de conocerla.
Cualquier persona fisica o moral que reciba y
ejerza recursos, bienes o servicios publicos o
realice actos de autoridad; como el Fideicomiso
para el Desarrollo Urbano de Mexicali.

Organo operativo encargado de recabar y difundir
las obligaciones de transparencia, recibir y tramitar
las solicitudes de acceso a la informacion y de
proteccién de los datos personales, que se
formulen al Fideicomiso para el Desarrollo Urbano
de Mexicali y servir como vinculo entre este y los
solicitantes.

Documento o expediente en el que se da acceso a
5.28 Version Publica informacién, eliminando u omitiendo las partes o
secciones clasificadas.

Pago de derechos o gastos de recuperacion, para
la reproduccion de la informacion solicitada; costos
5.29 Cuota de Acceso para obtener la informacion, siempre y cuando
proceda; los cuales deberan estar establecidos en
la Ley de Ingresos Municipal vigente

Sistema de Solicitudes de Informacion del Estado

5.24 INAI

5.26 Sujeto obligado

Unidad de Transparencia Yy

=T Acceso a la Informacion-UTAI

RD IHEOMES de Baja California
Descripcion de Actividades
No. De =
Ref. Responsable Actividad
1.- Solicitante Solicita la informacion.
Recibe la solicitud, la analiza y la turna por medio
2. Unidad de Transparencia y | de oficio y/o correo electronico oficial, a la unidad
Acceso a la Informacion que le corresponde dar contestacion, a mas tardar
el dia habil siguiente de su recepcion.
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Informa, una vez recibida la solicitud, por el mismo
medio a la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién, lo siguiente: (5 dias)

1) La informacién solicitada, por lo que procedera
a entregar la informaciéon que corresponda; si
requiere subir a Comité de Transparencia debera
presentarlo dentro de los 3 dias primeros de
recibida la solicitud.

2) Remite una propuesta de prevencion en caso de
no ser clara y precisa la informacion solicitada, en
un plazo no mayor a dos dias habiles;

3) Que no es de su competencia, pero podria
encontrarse en otra area o sujeto obligado,
orientando al solicitante; Comité de Transparencia.
4) Propone la clasificacion de informacion y/o
versiones publicas; Comité de Transparencia.

5) Solicita la ampliacion del plazo; dentro de los 3
primeros dias de recibida la solicitud; Comité de
Transparencia.

6) No tiene en sus archivos la informacion
solicitada aun y cuando es de su competencia,
explicando las razones de dicha inexistencia, como
maximo al tercer dia para la declaracién de
inexistencia por parte del Comité;

Recibe la contestacion por parte de la unidad
administrativa, que pudiera ser. (5 dias)

1- Envia la informacion al solicitante.

2- Previene al solicitante para que aclare y precise
la informacién solicitada para poder darle
contestacion a su solicitud.

4.- Unidad de Transparencia y | En los casos 3, 4, 5 y 6, envia al Comité de
Acceso a la Informacion Transparencia, las propuestas, para que dictamine
confirme, modifique o revoque la clasificacion de la
informacion y las versiones publicas; confirma la no
competencia y oriente al solicitante, en donde y
cual sujeto obligado tiene la informacion solicitada,
otorgue ampliacién de plazo para la contestacion
y/o dictamine la inexistencia de la informacion.
Atiende la solicitud por parte de la unidad
administrativa, procede a realiza la sesion, para
dictaminar, confirmar, meodificar o revocar la
clasificacion de la informacién y las versiones
publicas; confirma la no competencia y oriente al
solicitante, en donde y cual sujeto obligado tiene la

3.- Unidad Administrativa

S. Comité de Transparencia
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informacion solicitada, otorgar ampliacién de plazo
para la contestacidn de una solicitud y/o dictaminar
la inexistencia de informacion de una solicitud de
informacién.

Informa al solicitante, en los casos donde se
necesitd presentar ante del Comité de
Transparencia una propuesta para contestar una
solicitud de informacién, las siguientes
resoluciones:

1) La resolucién del Comité de Transparencia, en
la que se clasificaron las partes o secciones que no
podran dejarse a su vista,

2) La resolucién de incompetencia,

3) La ampliacién de plazo por 10 dias mas para su
contestacion,

4) La resolucion de declaratoria de inexistencia de
la informacion.

Recibe la informacion y/o las resoluciones emitidas
por el Comité de Transparencia en relacion a su
solicitud en un plazo no mayor de 10 dias habiles,
excepcionalmente si hay una ampliacién de tiempo
hasta por 10 dias mas por una sola ocasion

En caso de no estar conforme con la respuesta
puede interponer un recurso de revision dentro de
los 15 dias siguientes a la fecha de notificacion de
la respuesta, o del vencimiento del plazo para su
notificacion.

6. Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion

7.- Solicitante
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Cumplir satisfactoriamente con la obligacion de transparentar el ejercicio de la gestion
institucional, asi como poner a disposicion y consulta del ciudadano, informacion veraz, confiable,
oportuna, congruente, integral, actualizada, accesible, comprensible y verificable de acuerdo a
los preceptos establecidos en la Ley que garantiza la transparencia y el derecho a la informacion;
estableciendo politicas y actividades que deberan observarse para publicar y actualizar en la
Plataforma Nacional de Transparencia y en el Portal de Transparencia del FIDUM, con la finalidad
de transparentar las actuaciones que resulten del interés de los particulares y propicie una clara
rendicién de cuentas.

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2.2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California

2.3 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

2.4 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para el Estado de Baja California

2.5 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

2.6 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el
Estado de Baja California

2.7 Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica para el Estado
de Baja California

2.8 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Pulblica de los Sujetos
Obligados de la Administracion Pablica Municipal de Mexicali, Baja California

2.9 Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacidn de la Informacion,
asf como para la elaboracion de versiones publicas

2.10 Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologacion vy
Estandarizacion de la Informacién de las Obligaciones establecidas en el Titulo Quinto y
en la Fraccion IV del Articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, que deben de difundir los Sujetos Obligados en los Portales de
Internet y en la Plataforma Nacional de Transparencia

2.1 Lineamientos de Proteccién de Datos Personales en posesion de sujetos
obligados del Estado de Baja California

2.12 Lineamientos Técnicos locales para la publicacion, homologacion capitulo 11 de
la Ley de Transparencia y acceso a la Informacién Publica para el Estado de Baja
California

213 Ley General de Archivos

3. Requisitos

3.1 Contar con la herramienta y equipo necesario para realizar la carga de informacion
(equipo de computo, internet, y tener acceso al Programa de Plataforma Nacional de
Transparencia-PNT-

3.2 Contar con los Lineamientos Técnicos Generales y los formatos SIPOT previamente
descargados
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3.3 Identificar, recabar y preparar la informacion actualizada para el llenado de los formatos
del SIPOT, consultando los Lineamientos Técnicos Generales

3.4 Atencion oportuna para el llenado de los formatos por parte de las Unidades
Administrativas que correspondan

3.5 Publicar en tiempo y forma

4. Politicas de Operacion

Actualizar cada tres meses la informacion de oficio, salvo que la Ley de Transparencia
4.1 establezca un plazo distinto en estricta consulta con los Lineamientos Técnicos
Generales y publicar en oportunidad.

Publicar la informacién actualizada en la Plataforma Nacional de Transparencia y el
Portal de Internet, dentro de los treinta dias naturales siguientes al cierre del periodo
4.2 que corresponda, especificando la fecha de validacion de la informacion, la cual sera
igual o posterior a la de actualizacién, de acuerdo a la tabla de actualizacion y
conservacion de la informacién de los Lineamientos Técnicos Generales.

Informar oportunamente al Instituto, cualquier falla técnica que impidiera el correcto
funcionamiento de sus portales Custodiar la informacién publica ya que forma parte de
los sistemas de archivos y gestion documental que el Fideicomiso construye y
mantiene conforme a la normatividad aplicable

Custodiar la informacion publica ya que forma parte de los sistemas de archivos y
4.4 gestion documental que el Fideicomiso construye y mantiene conforme a la
normatividad aplicable

Ser responsable de los datos personales que tenga en posesion. Se estableceran
4.5 medidas de seguridad especiales en la proteccion de los datos personales, atendiendo
las leyes de proteccioén de datos especificas.

4.3

5. Glosario

Término/Abreviatura Definiciéon

Conjunto de disposiciones y actos mediante los
cuales los sujetos obligados tienen el deber de
poner a disposicion de cualquier persona la
5.1 Transparencia informacion publica que poseen y dan a conocer,
en su caso, el proceso y la toma de decisiones de
acuerdo a su competencia, asi como las acciones
en el gjercicio de sus funciones.

Unidades administrativas y operativas dentro del
sujeto obligado (FIDUM), que estan previstas en el
reglamento interior, estatuto organico respectivo o
equivalente, y que cuentan o pueden contar con la
informacion.

Ciudadano que realiza una consulta o solicitud de
acceso a la informacion.

Area(s) / Unidad(es)

52 administrativa(s)

53 Ciudadano
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Comité de Transparencia del Fideicomiso para el
Desarrollo Urbano de Mexicali, colegiado e
integrado por un nimero impar, que adoptara sus
resoluciones por mayoria de votos, tendra acceso
a la informacion para determinar su clasificacion,
conforme a la normatividad previamente
establecida por el Fideicomiso, para el resguardo o
salvaguarda de la informacion y su conformacion y
funciones se encuentran establecidas en el articulo
53 y 55 de la Ley de transparencia.

Cualquier informacion concerniente a una persona
fisica identificada e identificable, como son los
datos individuales y sensibles relativos al origen
étnico o racial, las caracteristicas fisicas, morales
o emocionales, la vida afectiva o familiar, el
5.5 Datos personales domicilio particular, el nimero telefénico y correo
electronico particulares, el patrimonio, la ideologia,
opinién politica y creencia o conviccion religiosa y
filosofica, el estado de salud fisica y mental, el
historial médico, la preferencia sexual y cualquier
otro que afecte su intimidad.

Los datos digitales de caracter publico que son
accesibles en linea que pueden ser usados,
reutilizados y redistribuidos por  cualquier
56 Datos abiertos interesado y que tienen las caracteristicas de ser
accesibles,  gratuitos, no  discriminatorios,
oportunos, permanentes, primarios, legibles por
maquinas, en formatos abiertos y de libre uso.

Los expedientes, reportes, estudios, actas,
resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos,
57 Documento estadisticas o bien, cualquier otro registro que
documente el ejercicio de las facultades, funciones
y competencias; estos podran estar en cualquier
medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electrénico, informatico u hologréfico.

Unidad documental constituida por uno o varios
5.8 Expediente documentos de archivo, ordenados y relacionados
por un mismo asunto, actividad o tramite.

Es un enlace, un elemento de un documento
5.9 Hipervinculo electronico que hace referencia a otro recurso, otro
documento o un punto especifico del mismo o de

5.4 Comité de Transparencia
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otro documento normalmente entre dos paginas
web de un mismo sitio, pero un enlace tambhién
puede apuntar a una péagina de otro sitio web, a un
fichero, a una imagen, etc. Para navegar al destino
al que apunta el enlace, hemos de hacer clic sobre
él.

Conjunto de caracteristicas técnicas y de
presentacion de la informacién que corresponden
a la estructura légica usada para almacenar datos
5.10 Formatos abiertos de forma integral y facilitan su procesamiento
digital, cuyas especificaciones estan disponibles
publicamente y que permiten el acceso sin
restriccion de uso por parte de los usuarios.
Cualquier manera o forma alternativa que dé
acceso a los solicitantes de informacién, en forma
tan viable y comoda como la de las personas sin
5.11 Formatos accesibles discapacidad ni otras dificultades para acceder a
cualquier texto impreso y/o cualquier otro formato
convencional en el que la informacién pueda
encontrarse.

La informacidon en posesion de los sujetos
obligados que refiera a datos personales; la que se
refiere a los secretos bancario, fiduciario, industrial,
comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya titularidad
corresponda a particulares, sujetos de derecho
internacional o a sujetos obligados cuando no
involucren el ejercicio de recursos publicos; asi
5.12 Informacién confidencial como aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados siempre que tengan el derecho
de entregarla con ese caracter; por lo que no puede
ser difundida, publicada o dada a conocer, excepto
en aquellos casos en que asi lo contemple la Ley
General y la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Baja
California.

Se refiere a la informacion que resulta relevante o
beneficiosa para la sociedad y no simplemente de
513 Informacién de interés publico interés individual, cuya divulgacion resulta atil para
que el publico comprenda las actividades que
llevan a cabo los sujetos obligados.

Toda informacion en posesion de los sujetos
5.14 Informacién Puablica obligados, que generen, posea o administren,
como consecuencia del ejercicio de sus facultades
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o atribuciones, o el cumplimiento de sus
obligaciones, con excepcion de la que tenga el
caracter de confidencial.

La informacién puablica a la que por razones de
interés publico excepcionalmente se ha restringido
el acceso de manera temporal, de conformidad con
el Titulo Quinto de la Ley.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Baja California.

Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica.

Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso
5.18 Reglamento a la Informacién Publica para el Estado de Baja
California.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la
Reglamento  Municipal  de | Informacion Publica de los Sujetos Obligados de la
Transparencia Administracion Publica Municipal de Mexicali, Baja
California.

Lineamientos Generales en Materia de
Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion,
asi como para la elaboracion de versiones
publicas.

Lineamientos Técnicos Generales para la
Publicacion, Homologacion y Estandarizacion de la
Informacién de las Obligaciones establecidas en el
Titulo Quinto y en la Fraccion IV del Articulo 31 de
la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, que deben de difundir los
Sujetos Obligados en los Portales de Internet y en
la Plataforma Nacional de Transparencia

515 Informacién reservada

5.16 Ley

5.17 Ley General

5,19

5.20 Lineamientos Generales

5.21 Lineamientos Técnicos

522 Plataforma Nacional Plataforma Nacional de Transparencia.
El portal oficial de internet del sujeto obligado, para
5.23 Portal el cumplimiento de las obligaciones de

transparencia

Instituto de Transparencia y Acceso a la
5.24 Instituto Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales para el Estado de Baja California.
Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la

2 INAI ; ;
R Informacion y Proteccion de Datos Personales.

El Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
5.26 | Sistema Nacional Informacion Publica y Proteccién de Datos

Personales.
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527

Unidad Coordinadora

Unidad Coordinadora de Transparencia

5.28

Prueba de dafio

Obligacién de los sujetos obligados de demostrar
de manera fundada y motivada, que la divulgacion
de informacién lesiona el hien juridico tutelado, y
que el dafio que puede producirse con la publicidad
de ésta es mayor que el interés de conocerla.

5.29

Sujetos obligados

Cualquier persona fisica o moral que reciba y
ejerza recursos, bienes o servicios publicos o
realice actos de autoridad; como el Fideicomiso
para el Desarrollo Urbano de Mexicali.

5.30

Unidad de Transparencia

Organo operativo encargado de recabar y difundir
las obligaciones de transparencia, recibir y tramitar
las solicitudes de acceso a la informaciéon y de
proteccion de los datos personales, que se
formulen a los sujetos obligados y servir como
vinculo entre estos y los solicitantes.

5.31

Versiéon Publica

Documento o expediente en el que se da acceso a
informacion, eliminando u omitiendo las partes o
secciones clasificadas.

5.32

Fecha de actualizacién

Es el dia, mes y afio en que el sujeto obligado
modifico y puso al dia por ultima vez la informacién
que esta publicada en su pagina de Internet y en la
Plataforma Nacional.

5.33

Fecha de validacion

Es el dia, mes y afio en que el sujeto obligado
valida la vigencia de la informacién publicada en su
pagina de Internet y en la Plataforma Nacional de
conformidad con el periodo de actualizacion
determinado. Esta fecha siempre debe ser igual o
posterior a la de actualizacion;

5.34

Obligaciones comunes

Son aquellas que describen la informacion que
deberan poner a disposicion de los particulares y
mantener actualizada en los sitios de Internet
correspondientes y en la Plataforma Nacional
todos los sujetos obligados, sin excepcion alguna,
y que se refieren a temas, documentos y politicas
que aquellos poseen en gjercicio de sus facultades,
obligaciones y el uso de recursos publicos,
respecto de: su organizacion interna vy
funcionamiento, atencién al publico, ejercicio de los
recursos publicos, determinaciones institucionales,
estudios, ingresos recibidos y donaciones
realizadas, organizacién de archivos, entre otros.
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Constituyen la informaciéon que producen sélo
determinados sujetos obligados a partir de su
figura legal, atribuciones, facultades y/u objeto
social.

El catalogo de informacion prescrita en el Titulo
Quinto de la Ley de Transparencia.

5.35 | Obligaciones especificas

5.36 | Obligaciones de transparencia

Descripcion de Actividades

N;;;e Responsable Actividad
Solicita a las unidades administrativas por medio
de oficio y/o correo electronico Institucional,
: . descargar los formatos oficiales de la Plataforma
1- Unidad de Transparencia y . . . .
' Nacional de Transparencia, y se sirvan recopilar,

Acceso a la Informacion . : ;
analizar y formular las fracciones que tienen

asignadas a su unidad y una vez completadas, las
envien para su revision.

Reciben la solicitud, descargan de la Plataforma
Nacional los formatos oficiales de las fracciones
2.- Unidades Administrativas que les corresponden, analizan, recopilan y
formulan la informacién para remitirla por el mismo
medio a la Unidad de Transparencia.

Remite a Unidad de Transparencia, si requieren
realizar clasificacion de informacion y elaboracion
de versiones plblicas para dar cumplimiento a la
informacién publica de oficio, lo hacen saber a la
Unidad de Transparencia para que el Comité de
Transparencia de FIDUM, dictamine confirme,
modifique o revoque la clasificacion de la
informacién, y elaboracion de versiones publicas.
Recibe las fracciones enviadas para su revision y
una vez revisadas, les entera del resultado por
correo electrénico oficial, para que procedan a la
4. Unidad de Transparencia y | carga de la informacién tanto en la Plataforma
Acceso a la Informacion Nacional de Transparencia, como en el micro sitio
de FIDUM. Si se requirio clasificar informacién y
elaborar versiones publicas, presenta al Comité de
Transparencia para su revision y/o aprobacion.
Realiza una sesion para dictaminar la clasificacion
5.- Comité de Transparencia de informacién, asi como la elaboracién de la
versién publica; resolviendo el Comité la

3. Unidades Administrativas
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confirmacion, modificacion o revocaciéon de la
clasificacion de la informacion.

Proceden a la carga de la informacién publica tanto
en Plataforma Nacional de Transparencia, como en
el micro sitio del Fideicomiso y descargan los
comprobantes de procesamiento de las fracciones;
6.- Unidades Administrativas enviando de manera impresa y digital, los
comprobantes de procesamiento, los formatos de
las fracciones completadas (Excel) y los
documentos anexos de hipervinculos (PDF), a la
Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién.

Recihe de <cada una de Ilas unidades
administrativas, de manera impresa y digital, los
comprobantes de procesamiento, los formatos de
las fracciones completadas (Excel) y los
documentos anexas de hipervinculos (PDF), para
su debido control y resguardo.

T Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion

Envia los comprobantes de procesamiento a la
8 .- Unidad de Transparencia y | Unidad Coordinadora de Transparencia, dando
Acceso a la Informacioén cumplimiento a la carga de la informacion publica
de oficio del trimestre en curso.
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Garantizar el ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicion al
tratamiento de datos personales, también conocidos como derechos ARCO mediante
procedimientos sencillos y expeditos.

El concepto de cada uno de los derechos ARCO se define a continuacion:

Derecho de Acceso: Derecho del titular a solicitar al Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de
Mexicali, el acceso a sus datos personales, asi como a conocer la informacion relacionada con
las condiciones y generalidades de su tratamiento.

Derecho de Rectificacion: Derecho del titular a solicitar al Fideicomiso para el Desarrollo Urbano
de Mexicali, que corrija la informacion que posee en sus bases de datos personales, cuando éstos
resulten inexactos, incompletos o estan desactualizados.

Derecho de Cancelacion: Derecho del titular a solicitar al Fideicomiso para el Desarrollo Urbano
de Mexicali, la cancelacién de la informacién que posea en sus sistemas, archivos, registros y
expedientes, a fin de que los mismos ya no estén en su posesion y dejen de ser tratados.

Derecho de oposicion: Derecho del titular a solicitar al Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de
Mexicali (FIDUM), que se abstenga del tratamiento de sus datos cuando se den las circunstancias
establecidas en el articulo 26 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados para el Estado de Baja California

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, art.6 fracc. Il y Il y art.16

2.2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California

2.3 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

2.4 Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Baja California

2.5 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados,
art.43-57

2.6 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Baja California, art 22 al 35

2.7 Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado
de Baja California

2.8 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pulblica de los Sujetos
Obligados de la Administracién Publica Municipal de Mexicali, Baja California

2.9 Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacién de la Informacion,
asi como para la elaboracién de versiones publicas

3. Requisitos

3.1 El nombre del titular y su domicilio o cualquier otro medio para recibir notificaciones
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3.2 Los documentos que acrediten la identidad del titular y, en su caso, la personalidad e
identidad de su representante.

El titular podra acreditar su identidad a través de los siguientes medios:
a) ldentificacién oficial.

b) Instrumentos electrénicos o0 mecanismos de autenticacion permitidos por otras disposiciones
legales.

c) Aquellos mecanismos establecidos por el responsable de manera previa.
El representante debera acreditar su identidad y personalidad presentando:
a) Copia simple de la identificacion oficial del titular.

b) Identificacion oficial del representante.

1.1 ¢) Instrumento publico, o carta poder simple firmada ante dos testigos, o declaracion en
comparecencia personal del titular.

3.3 La descripcion clara y precisa de los datos personales respecto de los que se busca ejercer
alguno de los derechos ARCO.

3.4 La descripcion del derecho ARCO que se pretende ejercer, o bien, lo que solicita el titular.
3.5 En caso de solicitud de acceso a datos personales, debera sefialar la modalidad en la que
prefiere que éstos se reproduzcan.

3.6 En caso de solicitud de cancelacion, sefialar las causas que lo motiven a solicitar la supresion
de sus datos personales en los archivos, registros o bases de datos.

3.7 En caso de solicitud de oposicion, debera manifestar las causas legitimas o la situacion
especifica que lo llevan a solicitar el cese en el tratamiento.

4. Politicas de Operacién

4.1 Detallar la solicitud de manera clara y concisa el tipo de derecho ARCO

4.2 Simplificacion administrativa en los procedimientos ya que es sencillo y gratuito

4.3 Prevencion al titular de los datos para que subsane en caso omisiones

4.4 Comunicacién con la ciudadania

El ejercicio de los derechos ARCO, sélo podran realizarse cobros cuando exceda la
4.5 informacion de 20 hojas simples para recuperar los costos de reproduccion,
certificacion de documentos o envio de informacion.

El Titular de los datos personales o su representante, podran interponer un RECURSO
4.6 DE REVISION ante el ITAIPBC o la Unidad de Transparencia del Fideicomiso para el
Desarrollo Urhano de Mexicali
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5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
Derecho del titular a solicitar el acceso a sus datos
5.1 T R — personales, asi como a conocer la informacion

relacionada con las condiciones y generalidades
de su tratamiento.

Derecho del titular a solicitar que se corrija la
informacion que posee en sus bases de datos
personales, cuando éstos resulten inexactos,
incompletos o estan desactualizados.

5.2 Derecho de Rectificacion

Derecho del titular a solicitar la cancelacion de la
informacién que posea en sus sistemas, archivos,
registros y expedientes

53 Derecho de Cancelacion

Derecho del titular a solicitar que se abstenga del
tratamiento de sus datos

5.4 Derecho de oposicion

Descripcion de Actividades

No. De i

Ref. Responsable Actividad
Solicita ante el responsable que posee los datos
personales. A través de:

1.- Titular - Plataforma Nacional de Transparencia
-Unidad de Transparencia del FIDUM, Formato de
Derechos ARCO y Acuse de Recibo
Presenta la siguiente informacion:
o Nombre del titular de los datos personales y
domicilio o cualquier medio para recibir
notificaciones

2.- Titular ) o ‘
o Documentos que acrediten la identidad del titular.
Nota: La Identificacién oficial puede ser: credencial
para votar, pasaporte, cartilla militar, cédula
profesional, licencia para conducir y documento
migratorio.
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e En su caso, nombre del representante del titular
y documentos que acrediten la personalidad.

e Descripcién clara y precisa de los datos
personales que se quieran acceder, rectificar,
cancelar y oponer. e Descripcion del derecho
ARCO que se quiera ejercer o de lo que solicita el
titular. e De ser posible, proporcionar documentos,
informacién o area responsable del tratamiento,
que faciliten la localizacion de los datos
personales.

Recibe y analiza la solicitud de derechos ARCO.

e Cuando no es competente para atender la
solicitud debe notificar al titular en los 3 dias
siguientes a la presentacion de la solicitud; cuando
es parcialmente competente, debe notificar en un
plazo no mayor a 20 dias habiles.

e Cuando corresponde a un derecho distinto, se
debe notificar al titular en los 3 dias siguientes a la
presentacion de la solicitud.

Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacién

o Cuando declare la inexistencia de los datos
personales en sus archivos, registros, sistema o
expediente, debera de constar con una Resolucion
del Comité de Transparencia. Debera notificar al
titular por el medio que haya manifestado para
recibir notificaciones.

Cuando No Cumple con los requisitos, se solicita la
informacién faltante a través de un Requerimiento,
Unidad de Transparencia y | el cual se debera emitir en un plazo maximo de 5
Acceso a la Informacion dias habiles, contados a partir de la presentacion
de la solicitud. (Esto aplica sélo para ejercer el
derecho de acceso).

Responde en un término de 10 dias habiles
después de recibir la prevencion, para proporcionar
la informacién requerida, pues de lo contrario, se
tendra como no presentada.

5.- Titular

Unidad de Transparencia y | sicumple con los requisitos, se informa al titular, si
Acceso a la Informacion procede o no el ejercicio del derecho solicitado, en
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un plazo de 20 dias habiles contados a partir del
dia siguiente de la recepcion de la solicitud.

Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion

Si procede, notifica al titular que, para hacer
efectivo el derecho de que se trate, cuenta con un
plazo de 15 dias hébiles.

También notifica los costos de reproduccion,
certificacion y/o envio de la informacion, en caso de
que apliquen, y el procedimiento para realizar dicho
pago en un plazo de 3 dias habiles

Titular

Recibe lo solicitado por parte de la Unidad de
Transparencia.

En otro caso, el Titular de los datos personales o
su representante, podran interponer un RECURSO
DE REVISION ante el ITAIPBC o la Unidad de
Transparencia del FIDUM, que haya conocido de
la solicitud para el ejercicio de los derechos ARCO
y procedera ante la negativa o falta de respuesta
del FIDUM, cuando no se emita respuesta en los
plazos establecidos en la Ley, cuando se
entreguen datos personales que no correspondan
con lo solicitado, cuando este inconforme con la
respuesta otorgada por el responsable, en un plazo
de 15 dias habiles a partir de la notificacion.
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[' Derechos ARCO

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion ]

Unidad de Transparencia y

2 . . Unidad l
Unidad Administrativa Administrativa

Titular Acceso Informacién
Responde
Plazo 10 dias

RNC

si ¢Cumple? pyo

Informa
Plazo 20 dias

Emite

Plazo 5 dias
4

[ RNC 0

Abreviaturas

RNC= Requerimiento No Cumplimiento

]

NSC=Notificacion Si Cumple
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Identificacion del Procedimiento

1. Obijetivo del Procedimiento

Brindar certeza juridica al recurrente; en caso de sentirse afectado por los actos que limiten su
derecho de acceso a la informacion, en cumplimiento con la normatividad que marca la Ley de
Transparencia.

2. Fundamento Legal

2.1 Contrato del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

2.2 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2.3 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California

2.4 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

2.5 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Baja California

2.6 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

2.7 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Baja California

2.8 Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Baja California

2.9 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de los Sujetos
Obligados de la Administracién Pulblica Municipal de Mexicali, Baja California

2.10 Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la
Informacion, asi como para la elaboracion de versiones publicas
2.11 Lineamientos de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados para el Estado de Baja California

3. Requisitos

3.1 El sujeto obligado ante la cual se presenté la solicitud

3.2 El nombre del solicitante que recurre o de su representante y en su caso, del tercero
interesado

3.3 Indicar el acto que se recurre y acreditar la personalidad del solicitante o en su caso de
un tercero y manifestar el motivo de inconformidad

3.4 La direccion o medio sefialado para oir y recibir notificaciones

3.5 El nimero de folio de respuesta de la solicitud de acceso

3.6 La fecha en que se notificd la respuesta al solicitante o tuvo conocimiento del acto
reclamado o de presentacion de la solicitud, en caso de falta de respuesta

3.7 Copia de la respuesta que se impugna y, en su caso, de la notificacidon correspondiente,
salvo en el caso de no respuesta de la solicitud

4. Politicas de Operacion

El solicitante podra interponer, por si mismo ¢ a través de su representante, de manera
directa o por medios electrénicos el recurso de revision, dentro de los 15 dias habiles
posteriores a la fecha de la notificacion de la respuesta, o del vencimiento del plazo
para su notificacion.

4.1
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4.2

En el caso de que se interponga ante la Unidad de Transparencia del FIDUM, ésta
dehera remitir el recurso de revision al Instituto a mas tardar al dia siguiente de recibido

4.3

El Instituto podra prevenir al recurrente por una sola ocasién, para que subsane las
omisiones, dentro de un plazo que no podra exceder de cinco dias, contados a partir
del dia siguiente de la notificacion de la prevencién, con el apercibimiento de que, de
no cumplir, se desechara el recurso de revision

4.4

El Instituto resolvera el recurso de revisién en un plazo no mayor a 30 dias, contados
a partir de la admisién del mismo, plazo que podra ampliarse por una sola vez y hasta
por un periodo de quince dias. Durante el procedimiento debera aplicarse la suplencia
de la queja a favor del recurrente, sin cambiar los hechos expuestos. Asegurandose
de que las partes puedan presentar, de manera oral o escrita, los argumentos que
funden y motiven sus pretensiones.

4.5

Los comisionados podran tener acceso a la informacién clasificada para determinar su
naturaleza segun se requiera. El acceso se daré de conformidad con la normatividad
previamente establecida por los sujetos obligados para el resguardo o salvaguarda de
la informacion. Dicha informacién reservada o confidencial, debera ser mantenida con
ese caracter y no debera estar disponible en el expediente, salvo en los casos de la
desclasificacion de la misma, y continuara bajo el resguardo del sujeto obligado en el
que originalmente se encontraba, cuando se requiera, por ser violaciones graves a
derechos humanos, delitos de la humanidad o relacionados con corrupcién de
servidores publicos, de conformidad con el derecho nacional y los tratados
internacionales de los que el Estado Mexicano sea parte.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicién

5.1

Conjunto de disposiciones y actos se pone a
Transparencia disposicién de las personas la informacién publica
que posee y da a conocer

5.2

Areas que estan previstas en el reglamento interior

Unidades Administrativas . i
que cuenten o pueden contar con la informacién.

5.3

Ciudadano que realiza una consulta, solicitud de
acceso a la informacibn o presenta una
inconformidad en un recurso de revision.

Titular / Solicitante / Recurrente /
Particular

5.4

Organo colegiado que adoptara sus resoluciones

Comité de Transparencia
por mayoria de votos

5.5

Cualquier informacién concerniente a una persona
Datos personales fisica identificada e identificable, como son los
datos individuales

5.6

Datos personales sensibles Se refieren a la esfera mas intima de su Titular
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5.7

Documento

Reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices,
circulares, contratos, convenios, instructivos,
notas, memorandos etc.

5.8

Expediente

Unidad documental constituida por uno o varios
documentos de archivo

5.9

Informacion confidencial

La informacién que refiera a datos personales; la
que se refiere a los secretos; bancario, fiduciario,
industrial, comercial, fiscal, bursatil y postal, cuya
titularidad corresponda a particulares, sujetos de
derecho internacional o a sujetos obligados cuando
no involucren el ejercicio de recursos publicos; asi
como aquella que presenten los particulares a los
sujetos obligados siempre que tengan el derecho
de entregarla con ese caracter; por lo que no puede
ser difundida, publicada o dada a conocer.

5.10

Informacioén de interés publico

Se refiere a la informacién que resuita relevante o
heneficiosa para la sociedad.

511

Informacion Publica

Toda informacién en posesidn del Fideicomiso, que
generen, posea o administren, como consecuencia
del ejercicio de sus facultades o atribuciones, o el
cumplimiento de sus obligaciones, con excepcion
de la que tenga el caracter de confidencial.

512

Informacidn reservada

La informacién publica a la que por razones de
interés publico excepcionalmente se ha restringido
el acceso de manera temporal

513

Plataforma Nacional

Plataforma Nacional de Transparencia.

5.14

Portal

El portal oficial de internet del sujeto obligado, para
el cumplimiento de las obligaciones de
transparencia.

5.16

Instituto

Instituto de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales para el Estado de Baja California.

5.16

INAI

Instituto Nacional de Transparencia y Acceso a la
Informacion y Proteccién de Datos Personales.

5.17

Sistema Nacional

El Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales.

5.18

Prueba de dafio

Obligacién del Fideicomiso, de demostrar de
manera fundada y motivada, que la divulgacion de
informacion lesiona el bien juridico tutelado, y que
el dafio que puede producirse con la publicidad de
ésta es mayor que el interés de conocerla.
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Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali,
5.19 Sujeto obligado ya que recibe y ejerce recursos, bienes o servicios
publicos y realice actos de autoridad

Organo operativo encargado de recabar y difundir
Unidad de Transparencia Y | las obligaciones de transparencia, recibir y tramitar

920 Acceso a la Informacién las solicitudes de acceso a la informacion y de
proteccion de los datos personales,
Resolucién del Comisionado Ponente por la que se
5.21 Improcedencia determina la no admisién a tramite de recurso de

revision.

Acto procesal por el que se requiere a la parte
recurrente, para que aclare, precise o subsane
alglin aspecto relacionado con su escrito inicial del
recurso de revision.

Acto procesal por el que el Instituto solicita a las
partes o algun tercero, para que proporciones,
5.23 Requerimiento realice o deje de hacer alguna cosa, en relacién
con alguna determinacion tomada con motivo del
recurso de revision.

522 Prevencién

Descripcion de Actividades

No. De

Ref. Responsable Actividad

Presenta recurso de revision que puede ser:
*Comparecencia * Por escrito « Medio electrénico.

Si se le niega o limita el acceso a la informacion
solicitada, puede interponer un recurso de revision.
Este es un instrumento que permite impugnar la
resolucion del Sujeto Obligado si se considera que

Titular  / Solicitante /| gsta es infundada, inmotivada o antijuridica.
Recurrente / Particular
Un recurso de revision procede por cualquiera de

las siguientes causas:

La negativa de acceso a la informacion;

La declaratoria de inexistencia de informacion;

La clasificacion de la informacion como reservada
o confidencial;
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Cuando se entregue informacion distinta a la
solicitada o en un formato incomprensible;

La inconformidad de los costos, tiempos de entrega
y contenido de la informacion,;

La informacién que se entregd sea incompleta o no
corresponda con la solicitud;

La inconformidad con las razones que originan una
prorroga;

Contra la falta de respuesta del Sujeto Obligado a
su solicitud, dentro de los plazos establecidos en
esta Ley;

Contra la negativa del Sujeto Obligado a realizar la
consulta directa; y

Cuando se estime que la respuesta del Sujeto
Obligado es antijuridica o carente de
fundamentacion y motivacion.

Lo anterior, sin perjuicio del derecho de interponer
queja ante los érganos de control interno del Sujeto
Obligado.

Recibe el recurso de revisién en sus instalaciones,
debera remitirlo, a mas tardar 1 dia habil despues
de recibido, al Instituto.

Unidad de Transparencia y
Acceso a la Informacion

Recibe el recurso de revision, lo analiza y si no
procede por alguna omisién en los requisitos del
recurso de revisién, prevendra al recurrente por
una sola vez y a través del medio que haya elegido
el mismo, dentro de un plazo de 5 dias para que
subsane su omision.

En otra situacion, al recibir el recurso de revision y
una vez analizado, pudiera ser desechado por
3.- Instituto improcedente cuando exista alguna de las
causales que menciona el articulo 148 de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Baja California, dentro de los 3
dias siguientes a la presentacion del recurso.

Si se determina la admision del recurso se dictara
dentro de los 3 dias siguientes a la presentacion
del recurso, y una vez admitido, se integra un
expediente y se pondra a disposicion de las partes
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para que en un plazo de 7 dias manifiesten lo que
a su derecho convenga.

Se le notifica por el medio que haya elegido, para
que subsane las omisiones encontradas en el
recurso de revision, teniendo 5 dias para
subsanarlas.

Se le informa de la improcedencia del recurso de
. o revision, cuando exista alguna de las que
4.- Titular ~ / Solicitante /| enciona el articulo 148 de la Ley de
Recurrente / Particular Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Baja California, dentro de los 3
dias siguientes a la presentacion del recurso.

Se pone a su disposicion el expediente para que
en un plazo de 7 dias manifieste lo que a su
derecho convenga.

Se pone a su disposicién el expediente para que
Unidad de Transparencia y | €n un plazo de 7 dias manifieste lo que a su
5 Acceso a la Informacion derecho convenga (Presentacién de pruebas y
alegatos).

Se declara cerrada la instruccion, una vez
desahogadas las pruebas, y el Instituto emitira la
resolucién debidamente fundada y motivada en un
término no mayor de 20 dias contados a partir de
admitido el recurso.

Este plazo podra ser ampliado hasta por otros diez
, dias mas, cuando existan razones que lo motiven y
6.- Instituto estas se le notifiquen al recurrente y al sujeto
obligado.

Se notifica al Sujeto Obligado; a mas tardar al
tercer dia siguiente de su aprobacion, los plazos y
términos para su  cumplimiento y los
procedimientos para asegurar su ejecucion (10
dias)

Recibida la resolucién por parte del Instituto, se

= Unidad de Transparencia ¥ | tienen 10 dias para el cumplimiento de la
Acceso a la Informacion resolucion.
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P-68-101-24

Excepcionalmente, se podra solicitar al Instituto
dentro de los 3 primeros dias del plazo otorgado
para el cumplimiento, una ampliacién del término
(10 dias), cuando el asunto asi lo requiera, previa
fundamentacién y motivacion. Una vez dado
cumplimiento a las resoluciones, se debera
informar al Instituto en un plazo no mayor a 3 dias.

Se queda en espera de |a verificacion del Instituto
de la informacién otorgada, para que esta a su vez
emita un acuerdo.

Instituto

Una vez notificadas las partes, publicara las
resoluciones a mas tardar al tercer dia siguiente de
su aprobacion y surtiran efectos 1 dia habil
después,

Si resuelve la procedencia de la ampliacion de
tiempo solicitada por el sujeto obligado, esta
debera de ser dentro de los 5 dias siguientes, dicha
solicitud suspendera el plazo para cumplir con la
resolucién y una vez transcurrido el plazo, el sujeto
obligado debera informar del cumplimiento de la
misma.

Si el sujeto obligado no solicito ampliacion de
tiempo para dar cumplimiento a la resolucion, tiene
10 dias para informar su cumplimiento. De ser asi,
verificara de oficio la calidad de la informacion y a
mas tardar al dia siguiente de recibida Ia
informacion, dara vista al recurrente, para que esta
a su vez manifieste lo que ha su derecho convenga.

Titular /  Solicitante
Recurrente / Particular

/

El recurrente verificara que la informacion recibida
corresponda a lo ordenado por el Instituto; de no
corresponder con lo requerido, debera expresar las
causas especificas por las cuales asl lo considera,
dentro de los 5 dias siguientes de recibido.

10.-

Instituto

Debera pronunciarse, en un plazo no mayor a 5
dias sobre las causas que el recurrente manifieste,
asi como del resultado de la verificacion realizada.

Si se considera que dio cumplimiento a la
resolucion el sujeto obligado, emitiré un acuerdo de
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[ Dia | Mes | Afo
[ Nombre del Procedimiento | Recurso de Revision | ~ Clave
[ Unidad Administrativa [ Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién [ P-68-101-24

cumplimiento y se ordenara el archivo del
expediente.

En caso contrario, emitirda un acuerdo de
incumplimiento y notificara al superior jerarquico
del responsable de dar cumplimiento, apercibido
para que, en un plazo no mayor de 5 dias, se dé
cumplimiento a la resolucién y determinara las
medidas de apremio o sanciones, segun
corresponda, que deberan imponerse o las
acciones procedentes que deberan aplicarse.

Se le informara por la Instancia, el acuerdo emitido,
si se considerdé que dio cumplimiento a la
resolucién, sera un acuerdo de cumplimiento.

De no ser asi y el acuerdo es de incumplimiento,

Fideicomiso para el . B
1M.- Desarrollo Urbano de | S€ ordenara por parte de su superior jerarquico y el
Mexicali Instituto, de que, en un plazo no mayor de 5 dias,

se dé cumplimiento a la resolucién y se impondran
las medidas de apremio o sanciones, segun
corresponda, que deberan imponerse o las
acciones procedentes que deberan aplicarse
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Nombre del procedimiento:

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

Titular/recurrente/
solicitante/particular

Gobierno Municipal de Mexicali

Manual de Procedimientos

Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

{ra. 2021
| 03/09/24 '

Diagrama de Flujo

No. De Revision:

Validacion:

Clave: LP-68-101-24

[ Recurso de Revision

N’ o

N’

Unidad de Transparencia y
Acceso Informacion

Instituto

Unidad
Administrativa

Presenta

Es Prevenido y
subsana
plazo 5 dias

‘J
RO 0

—"“"—_

Informado
desiste, fallece,

modifica o

presenta 4

RI 0
Ldl

Fin

B

Recibe y remite;

plazo 1 dia
2
ID 0-1
FR 0-1

Recibe, analiza

3

ID
FR

Informa
plazo 3 dias

RI O-1

l

Abrevialuras

RI=Resolucion Improcedente art. 148 LTAIPEBC
FR=Formato de Recurso de Revision

N )

ID=Identificacion oficial
RO=Resolucion Omisiones
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i

Diagrama de Flujo

Clave: | P-68-101-24

-

—_—

Nombre del procedimiento: [ Recurso de Revision

—

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

Titular/recurrente/ Unidad de Transparencia y Instituto Unidad
solicitante/particular Acceso Informacion ns Administrativa
Tiene a Tiene a Determina, dicta e
disposicion disposicion integra
Plazo 7 dias 4 Plazo 7 dias 5 Plazo 3 dias 2

E 0O

|RA 0]
|

Revisa y Revisa y Pone a
manifiesta manifiesta disposicion
Plazo 7 dias 4 Plazo 7 dias 5 Plazo 7 dias 2

|£ 0

Recibe, desahoga,
declara, emite
Plazo 20 dias
Notifica 3er.dia ]

I
Abreviaturas
E=Expediente RA=Resolucion Admitido Recurso
NC=Notificacion Cumplimiento R=Resolucion
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Nombre del procedimiento:

Gobierno Municipal de Mexicali
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

Manual de Procedimientos

No. De Revision:

Validacion:

ra. 2021

Diagrama de Flujo

[ s ]

Ctave:[ P-68-101-24

——

[ Recurso de Revision

—

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion

Titular/recurrente/
solicitante/particular

N

Unidad de Transparencia y

Acceso Informacion

Instituto

Unidad
Administrativa

Verifica

|IS 0

Informa
Plazo 5 dias

Rt

¢

¢

Recibe, cumple e
Informa

7

Recibe, verifica |
7

‘NC 0]

4—\

-0 G

NC )

Notifica y publica ,

CECES

Recibe, lranscurre
plazo y cumple

Recibe, analiza
2

Informa
Plazo 10 dias "

NC (0]

@

Abrevialuras
IS=Informacion Solicitada
SA=Solicitud Ampliacion

Procede
=0-
solicito
plazo?

Si

NC=Notificacion de Cumplimiento
NNC=Notificacion de No Cumplimiento

[+ ]

R=Resolucion
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Manual de Procedimientos Validacion: [ﬂ]

Diagrama de Flujo
Clave: [ P-68-101-24 ]
Nombre del procedimiento: [ Recurso de Revision ]
Nombre de la Unidad Administrativa: [ Unidad de Transparencia y ﬁ}cceso a Ial_nff)lnftci(')n - _]

Unidad ; : Unidad
Administrativa Unidad Administrativa Instituto Administrativa

¢

Se pronuncia

Plazo 5 dias
10

v

Si  Cumplid No

» Emile y Ordena

10
‘ RC 01

el

Abreviaturas
RNC=Resolucion No Cumplimiento
RC=Resolucion de Cumplimiento
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Manual de Procedimientos Validacién: [ 030921 |

Diagrama de Flujo
Clave: | P-68-101-24 ]
Nombre del procedimiento: [ Recurso de Revision ]
Nombre de la Unidad Administrativa: l Unidad de T;ansparencia y Accesc; ala lnfc;fm_ac;f;n - ]

Fideicomiso Desarrollo

Titular/recurrente/ Instituto Unidad )
solicitante/particular Urbano de Mexicali Administrativa

!

Es Nolificado Emite, Nolifica y
Plazo 5 dias Determina
11 10
RNC 0-1 RNC 0-1

!
l ®

Da cumplimiento
Plazo 5 dias,
Recibe apremio

0 sanciones 2

0-1

RNC

Fin

| I

Abrevialuras
RNC=Resolucion No Cumplimiento
RC=Resolucion de Cumplimiento
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[ Nombre del Procedimiento | Asesoria sobre un programa o uso de alg(in dispositivo il Clave
| Unidad Administrativa [ Subdireccién | P-68-101-25

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Dar asesoria al personal del Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali (FIDUM),
sobre alguin programa o uso de algun dispositivo, para el debido cumplimiento de las operaciones

administrativas, en cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento interior de FIDUM
2.2 Manual de procedimientos FIDUM

3. Requisitos

3.1 Presentar solicitud dirigida al Analista de Informatica

4. Politicas de Operacion

Subdireccion asegura el apoyo a los usuarios en algin problema que se les presente

41 con el equipo de computacion.

4.2 El usuario es responsable de la informaciéon que maneja.

4.3 El usuario es responsable de dar acceso al dispositivo.

Subdireccién verifica el cumplimiento de las politicas relativas que se deriven de las

4.4 disposiciones legales y administrativas.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion

Pieza o conjunto de piezas o elementos
preparados para realizar una funcién determinada
y que generalmente forman parte de un conjunto
mas complejo

5.1 Dispositivo
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Manual de Procedimientos [ [ o [ 20
[ Dia | Mes | Ao
| Nombre del Procedimiento | Asesoria sobre un programa o uso de algin dispositivo N Clave
[ Unidad Administrativa | Subdireccion | pesd0t2s 0
Descripcion de Actividades
No. De T
Ref. Responsable Actividad
: Solicita mediante formato la asesoria sobre un
1.- Usuario o s =
programa o uso de algun dispositivo
5. . Recibe sol:{catuclj de ?§esor|a sobre un programa o
uso de algun dispositivo
Programa cita con usuario para darle apoyo por
3.- Subdireccion asesoria sobre un programa o uso de algun
dispositivo
Proporciona  directamente, Analista de
4.- Subdireccion Informatica, la asesoria sobre un programa o uso
de algun dispositivo
. Recibe la asesoria sobre un programa o uso de
5.- Usuario s -
algun dispositivo
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Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali
Manual de Procedimientos Validacion: | o321 |

Diagrama de Flujo
Clave: [ P-68-101-25 ]
Nombre del procedimiento; l Asesoria sobre un programa o uso de algun dispositivo ]
Nombre de la Unidad Administrativa: [ Subd;eéclrbﬁ - - ]
Usuario Subdireccién Area Administrativa Area Administrativa
( Inicio )
Recibe
2
v
SS 0-1
Solicita
1
SS 0-1
Programa cita

}

Proporciona
asesoria
Recibe asesoria 4
5
Fin
Abreviaturas

S$S=Solicilud de Servicio
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[ Nombre del Procedimiento | Asesoria sobre un programa o uso de algiin dispositivo H ~ Clave -
| Unidad Administrativa | Subdireccién P-68-101-25

Identificacion del Formato

Nombre del Formato: Solicitud de Servicio

Clave: P-68-101-25.1

Objetivo:

Este formato identifica las necesidades especificas que tiene el
usuario. Brinda el soporte suficiente para dar el apoyo solicitado.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Subgerencia Resguardo en Expediente
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Analista de Informatica Subgerencia

Instructivo de Llenado

Nuamero Campo Instrucciones
El usuario llena la informacion solicitada, anota de
1 forma clara y precisa, sin borrones ni tachaduras, para
' brindarle asesoria sobre algin programa o uso de
algun dispositivo
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Dia | Mes [ Ao
| Nombre del Procedimiento | Asesoria sobre un programa o uso de algin dispositivo I Clave
[ Unidad Administrativa | Subdireccion | P-68-101-25
Formato

Gobierno Municipal de Mexicali
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali

SOLICITUD DE SERVICIO

FOLIO:
MEXICALL BC

ANALISTA DE INFORMATICA

PRESENTE,

Por este medio solicito &l cervicio que a continuacidn se detalla:

REVISION DE EQUIPO OBSERVACIONES

CFU

MONITOR

TECLADO

MOUSE

IMPRESORA

OTROS

ASESORIA PROGRAMAS OBSERVACIONES

WINDOWS

QFFICE

QUTLCCK

SISTEMA  AUTOMATIZADO
DE ADMINISTRACION Y
CONTABILIDAD

GUBERNAMENTAL (SAACG)
SISTEMA DE
ADMINISTRACION Y
RECUPERACION DE
CARTERA (SARC)
QOTROS

SOLICITA

NOMBRL Y FIRMA
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[Dia [ Mes [ Adio
Norhre del Pr(;cedil-niento. 1 ;'I:é\;esnimientdcorrectivo y preventivo a equipos de computo y ! —
[ Unidad Administrativa | Subdireccion | P-68-10126

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Actualizar y mantener en buen estado, los equipos de computo y telecomunicaciones de FIDUM
ayudando asi a disminuir tiempos muertos y perdida de informacion, aplicando mantenimiento
preventivo y correctivo.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento interior de FIDUM
2.2 Manual de procedimientos FIDUM

3. Requisitos

3.1 Presentar solicitud dirigida al Analista de Informética
3.2 Revision de calendarios para mantenimiento de equipos de computo y servidor.

4. Politicas de Operacion

El Analista de Informatica es el responsable de cumplir este procedimiento y
mantenerlo actualizado.

Las reparaciones y/o ampliaciones de los equipos de computo queda estrictamente
4.2 prohibido que las realicen los usuarios o alguna persona no autorizada por el Analista
de informatica.

4.3 El usuario es responsable de dar acceso al dispositivo.

4.1

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicién

Pieza o conjunto de piezas o elementos
preparados para realizar una funcion determinada
y que generalmente forman parte de un conjunto
mas complejo

Cosa que se afiade a otra para hacerla mejor, mas
completa, efectiva o perfecta

5.1 Dispositivo

5.2 Complementos
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Reiiibia ol Procadiiients ) FP;!:Crll;t;nimienlo correctivo y preventivo a equipos de computo y Clave -
[ Unidad Administrativa [ Subdireccion [ p680126 R
Descripcion de Actividades
No. De i
Ref. Responsable Actividad
Solicita via oficio dirigido a Subdireccion, cualquier
1.- Usuario anomalia detectada en el equipo de cémputo
asignado.
Atiende a la solicitud, el analista de informatica
elabora diagndstico y evalia que tipo de
2.- Subdirecciéon mantenimiento se realizard. En caso de ser
necesario se llevara el equipo al area de revision y
se dara el apoyo al area respectiva.
3.- Subdirecciéon El analista de informatica realiza el mantenimiento

Subdireccion

Utiliza los recursos a su alcance para llevar a cabo
su labor, en caso de ser necesario se recurrirg al
Coordinador de Administracion y Finanzas para
adquirir las herramientas y complementos
necesarios.

Usuario

Recibe equipo de computo a que se le realizo el
mantenimiento preventivo o correctivo, asi como
las recomendaciones necesarias para evitar las
malas practicas en el uso de los equipos de
cémputo o sistemas involucrados.
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Gobierno Municipal de Mexicali  No.De Revisién:

Diagrama de Flujo

S

Clave: [ P-68-101-26

Mantenimiento correclivo y preventivo a equipos de computo y |
Redes

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Subdireccion

Nombre del procedimiento: [

Usuario Subdireccion Area Administrativa Area Administrativa
( Inicio )
Aliende, elabora
y evalla
v

| (0] 0-1
Solicita

v

Realiza

Uliliza

Recibe |

Fin

Abreviaturas
0=0ficio solicilud
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[ Dia [ Mes | Ado
[ Nombre del Procedimiento | Respaldo de la informacién de los sistemas de FIDUM T Clave 1
[ Unidad Administrativa [ Subdireccion ' o [ P68101-27

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Garantizar la recuperacion de la informacion, en caso de que haya sido eliminada, dafada o
alterada, al presentarse alguna contingencia, para contar en todo momento con la informacién de
la dependencia en forma confiable y oportuna.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento interior de FIDUM
2.2 Manual de procedimientos FIDUM

3. Requisitos

3.1 Presentar solicitud dirigida a Subdireccion.
3.2 Reuvision archivos considerados importantes para que sean respaldado.

4. Politicas de Operacién

El Analista de Informatica es el responsable de cumplir este procedimiento y
mantenerlo actualizado.
4.2 Respaldar la informacion de los sistemas contables y comerciales.

4.1

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicién

Respaldo de informacién, también llamado “Copia
de seguridad’, es el procedimiento que se
implementa cuando queremos tener resguardados
nuestros datos o documentos en caso de que
5.1 Respaldo suceda algun imprevisto con nuestros sistemas
informaticos, mas precisamente con los discos
duros, ya que estos son bastante delicados y son
uno de los componentes informaticos con mas alta
probabilidad de presentar fallos.

Acciones a realizar, recursos a utilizar y personal a
52 Contingencia emplear en caso de producirse un acontecimiento
intencionado o accidental.

185




i ot ali Numerode [ 1. 4o 905
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
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[ Dia [ Mes [ Afo
[ Nombre del Procedimiento | Respaldo de la informacién de los sistemas de FIDUM ' ~ Clave o
[ Unidad Administrativa [ Subdireccién | P-68-101-27
Descripcion de Actividades
No. De <
Ref. Responsable Actividad
Define los archivos considerados importantes para
. que sean respaldados, asi como la periodicidad
1.- Usuario .
con la que se considera deban ser llevadas a cabo
los procesos de respaldo.
2.- Usuario Solicita respaldo de informacion.
Analiza la peticién de respaldo de informacion e
3.- Subdireccién implementa de acuerdo a las politicas
establecidas.
Ejecuta los procesos de respaldo y define su
4.- Sebdinexsdiin perlodrcsfjad, para que sean ejecutados de forma
establecida.
Supervisa que el analista de informatica ejecute los
5.- ; . respaldos de acuerdo a lo establecido y anote en
Subdireccién . - .
la bitacora la fecha, hora de inicio y fin del respaldo.
6.- Usuario Recibe el servicio de respaldo de informacion.
7. Subdireccion Verifica que los respaldos se hayan cumplido de
' acuerdo a calendario.
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Manual de Procedimientos Validacién: | 03109721 ]

Diagrama de Flujo
Clave: | P-68-101-27 ]
Nombre del procedimiento: [ Respaldo de la informacion de los sistema de FIDUM ]

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Subdireccion

Unidad
Administrativa

Usuario Subdireccion

Inicio Analiza e
Implementa

3
|0 0-1
Define I/

J Ejecuta y define
A 4

Unidad Administrativa

Solicila l

Supervisa
(6] 0-1 5

Verifica

Abreviaturas
0=0ficio solicilud
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Acuerdo de Validacion

Con base a lo establecido en el articulo 81 fracciones | y Il da la Ley de Transparencia y Acceso ala

Informacién Pblca para el Estado de Baja California; articulo 11 fraccitn V de la Ley de Entrega y
Recapcidn de los Asuntos y Recursos Plblicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraceidn
IX y 59 fraccién XVIIl, XIX y XXII del Reglamento de la Administracidn Piblica del Municiplo de
Mexicali, Baja Califomla; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pibfica para los
Sujetos Obigados de la Admin'stracion Pablica del Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccion VIl inciso a) del Reglamento para la Enlrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Pub¥icos
del Municipio de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento al programa *Aclualizacion de Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades” se presenta el Manual de Procedimienlos
correspondente a la entidad denominada “FIDEICOMISO PARA EL DESARROLLO URBANO DE
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA", en el que se esltablecen: Intreduccién, ldenbficacion del
Procedimiento, Descripcion de Actividades, y Diagramas de Flujo, que dan cumplimiento a las
alribuciones establecidas en el Acuerdo de Creacitn y Reglamento Interior del Instituto Municipal de
Investigacion y Planeacion Urbana del Municipio de Mexicali, Baja Cakfornia.

Enterados del contenido y akance de cada una de las partes que integra ¢l MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS, firman de conformidad, en Mexical, Baja California a los lres dias del mes de
sepliembre de 2021.

Por FIDUM Por Oficlalia Mayor

% 1))
MAAA

7 }ada Maria Castillo Madri
4 Oficlal Mayor

afael Gomez Escalante
Director
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Acuerdo de Validacion

Con base alo establecido 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 Publicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraccion
IX y 59 fraccion XVIII, XIX y XXII del Reglamento de la Administracion Publica 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 a) del Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos
del Municipio de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento al programa “Actualizacién de Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades” se presenta el Manual de Procedimientos
correspondiente a la entidad denominada “FIDEICOMISO PARA EL DESARROLLO URBANO DE
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA", en el que se establecen: Introduccion, Identificacion del
Procedimiento, Descripcion de Actividades, y Diagramas de Flujo, que dan cumplimiento a las
atribuciones establecidas en el Acuerdo de Creacion y Reglamento Interior del Instituto Municipal de

Investigacion y Planeacion Urbana del Municipio de Mexicali, Baja California.
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 tres dias del mes de
septiembre de 2021.

Por FIDUM Por Ofjeialia Mayor
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Guillefmo Rafael Gomez Escalante [/77arla Maria Castillo Madrid ——~—___
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Disposiciones Complementarias

Primera. -El Presente Manual de Procedimientos de Fideicomiso para el Desarrollo
Urbano de Mexicali del Gobierno Municipal de Mexicali, Baja California, entrara en
vigor al dia siguiente de su publicacién 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 algun 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
organizacién de Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali, a través de la
pagina oficial del Gobierno Municipal de Mexicali.

Tercera. - El presente Manual de Procedimientos sera publico a través de los
medios electronicos del Gobierno Municipal de Mexicali, en la siguiente pagina de

internet:

http://www.mexicali.gob.mx/fidum/articulo81/2021/3er%20Trimestre/l/manualdeprocedimientosFIDUM.pdf

Atentamente

Lic. Guille afael Gomez Escalante
Fideicomiso para el Desarrollo Urbano de Mexicali
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