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Introduccion

El Gobierno Municipal al momento de ser electo adquiere compromisos con la sociedad, para
cumplir, requiere de una administracion publica moderna e innovadora, con modelos de
procedimientos de acuerdo a las expectativas de una comunidad creciente, mas participativa y
sobre todo exigente.

Al planear los procedimientos, se debe recurrir a métodos y técnicas, que permitan mejorar la
capacidad de respuesta en el actuar del Gobierno Municipal, esto exige un cambio gradual y
consistente, asi como de instrumentos agiles que le permitan generar informacion exacta y
confiable, necesaria para efectuar andlisis de la situacion actual, permitiendo asi, identificar las
fortalezas, oportunidades, amenazas y debilidades, como consecuencia determinar las mejores
practicas.

De aqui parte la necesidad de integrar Manuales de procedimientos, que reflejen los objetivos y
pasos de cada procedimiento fundamental de las diferentes areas y puestos que integran la
estructura administrativa; y que sean documentos para la planeacion, evaluacién y el control de
sucesivos y cambios organizacionales.

La elaboracion del presente manual de Procedimientos, 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 Pablica Municipal.
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Darle formalidad a los lineamientos a seguir, para llevarse a cabo un acuerdo entre un nuevo

trabajador y la entidad, contribuyendo con ello al cumplimiento a los derechos de ambas partes
interesadas.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento Interno de Trabajo, Articulo 14
2.2 De la ley Federal del Trabajo, Articulo 21

3. Requisitos

1. Datos generales del nuevo trabajador
2. Establecer acuerdos de ambas partes interesadas

4. Politicas de Operacion

a1 El analista juridico debe redactar en el contrato los datos generales de ambas partes
interesadas.

4.2 El analista juridico debe redactar las clausulas establecidas entre las partes.

43 El analista juridico debe procurar que se cumpla con los derechos y obligaciones de
ambas partes.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
. Personas que presencian la celebracién del
51 Testigos q P
contrato.
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Descripcion de Actividades

No. De .
Responsable Actividad
Ref.
. . Debe declarar en rimera parte los datos

1 Analista Juridico . P P
generales de la entidad.

. - Seguido a la primera parte debe declarar los

2 Analista Juridico 9 P p_
datos generales del trabajador.

. . Debe declarar las clausulas que establezcan las

3 Analista Juridico .
ambas partes interesadas.

4 Analista Juridico Debe especificar la duracion del contrato

5 Debe declarar los derechos y obligaciones del

Analista Juridico trabajador durante se lleve a cabo la celebracion
del contrato.

6 Director Una vez dado por terminada la lectura del
contrato, debe firmar de que estd de acuerdo
con lo establecido en el mismo

7 El trabajador Una vez dado por terminada la lectura del
contrato, debe firmar de que estd de acuerdo
con lo establecido en el mismo

8 Los testigos Una vez dado por terminada la lectura del
contrato, debe firmar que son testigos del
acuerdo que se lleva a cabo entre la entidad y el
trabajador.

9 Supervisor del area de Recibe el documento una vez firmada por todas

recursos humanos las partes, para posteriormente archivarlo en el
expediente del nuevo trabajador.
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Identificacién del Formato

Nombre del Formato:

Contrato laboral

Clave:

F-13-02-01

Objetivo:

gue prevean
colectivas de trabajo.

El contrato tendra por objeto la presentacion de una actividad
personal e infungible, indeterminada o determinada. En este
Ultimo caso, sera conforme a la categoria profesional del
trabajador si se la hubiese tenido en consideracion al tiempo de
celebrar el contrato o en el curso de la relacién de acuerdo a lo
los estatutos profesionales y convenciones

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Contrato Recursos humanos Recursos humanos
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Lo Jefe del departamento .
Asesor juridico P Director

administrativo

Instructivo de Llenado

Ndamero Campo Instrucciones

1. Titulo Nombre con el cual se identifica el formato

Se realiza la parte declaratoria correspondiente a la
institucién con la que se identifica el domicilio, datos,
el motivo por el que se contrata, el area en donde
llevara a cabo las actividades laborales.

2. Del inciso “a” al “f”

Se realiza la parte declaratoria correspondiente a la
trabajadora en donde se especifican todos los datos
correspondientes del trabajador como nombre
domicilio, RFC, numero de seguridad social, etc.,
bajo protesta de que los datos sean verdaderos.

3. Del inciso “g” al “i

Se realiza el reconocimiento de alcances en los
cuales se especifica la celebracién del contrato
individual por ambas partes, acuerdo del patron y
trabajador en donde se adquieren derechos vy
obligaciones por ambas partes.

4, Clausulas

5. Clausulas Se describe la capacidad con la que cuenta el patrén
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para cambiar del area al trabajador de acuerdo a las
necesidades de la institucibn y respetando la
categoria y el sueldo del mismo.

Clausulas

Se especificara el monto que se le pagara
diariamente, incluyendo el dia de descanso, con goce
de sueldo como lo estipula la ley federal de trabajo.

Clausulas

Se estipula los dias que el trabajador laborara y que
cualquier hora extra laborada sera pagada al doble si
cuenta con permiso firmado por parte del patron y
estrictamente solo seran las necesarias por
necesidades de la empresa.

Clausulas

Al ser un trabajador de la institucién tiene derecho a
gozar de 30 minutos de comida que pueden ser
dentro de las instalaciones o fuera de ellas sin
sobrepasar el tiempo establecido de comida.

Clausulas

El trabajador acepta el acuerdo de confidencialidad
ya que tendr& acceso archivos, programas,
contrasefas, etc., que fuera el caso los cuales queda
estrictamente prohibido hacer mal uso de los mismos,
y sera acreedor a terminacién de contrato.

10.

Clausulas

Se manifiesta por parte del trabajador no tener otro
empleo que interrumpa o haga desempefiar un mal
trabajo en la institucion.

11.

Director

Se anexa nombre y espacio para firma de quien
funge como representante legal de la institucion
denominado patron.

12.

Firma del trabajador

Firma y nombre del trabajador en donde acepta
clausulas, condiciones y derechos que adquiere al
ser parte de la institucion.

13.

Firma de testigo

Nombre y firma del primer testigo quien da fe de lo
antes ya mencionado.

14.

Firma de testigo

Nombre y firma del segundo testigo quien da fe de lo
antes ya mencionado.
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CONTRATO DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO
Contrato in 1 lde trabajo por tiempo detemminado que celebran por una parte el Organismo denominado Patronato del Bosque y
Zoolégico ad de Mexicali, Baja California; representada en este acto por el director general, C. XXXX a quien en lo sucesivo se
le denominara como “EL PATRON", y por la otra parte el C. XXXX a quien en lo sucesivo se le denominara como “EL TRABAJADOR™,

y en conjunto se les denominara como “LAS PARTES”, sujetandose al tenor de las siguientes declaraciones y clausulas:

DECLARACIONES:

DECLARA “EL PATRON":

E es un Organismo Publico Descentralizado a la Administracion Publica Municipal, legalmente constituido con personalidad
5 Hica y patrimonio propio, en términos de su Acuerdo de creacion de fecha 22 de agosto de 1996, publicado en el Periodico
Fial del Estado en fecha 6 de Septiembre de 1996, y en términos de las posteriores modificaciones a sus estatutos,

b)

c)

d)

ndo como objeto principal de actividades ser el organismo encargado de proporcionar recreacion, esparcimiento y
difusion de la cultura en sus aspectos de recursos naturales.

Que esta representada por el Director General del Patronato del Bosque y Zoolégico de la Ciudad de Mexicali, Baja California,
conforme a lo dispuesto en el Poder General otorgado por el Consejo del Patronato. Que tiene su domicilio ubicado en Calle
Alvarado S/N col. Nueva Esperanza en la municipalidad de Mexicali, Baja California.

Que cuenta con personal de planta para la ejecucion de los trabajos propios o bien para la realizacién de un estandar normal
de trabajos, segun un compartimento uniforme del trabajo a desarrollar, pero en ciertos casos se requiere de la contratacion
de trabajadores adicionales por tiempo determinado, para que desempeifien las labores ya sea distintas a las normalmente
realizadas por “EL PATRON", o bien por necesidades extraordinarias del camulo de trabajo, por lo que se requiere por cierto
tiempo de personal adicional

Que a la fecha se tiene la necesidad de contratar personal adicional a la planta normal de trabajadores, en virtud de la carga

de trabajo v las necesidades que se generan por parte de “EL PATRON” sin que pueda cumplir con dicho trabajo con el
lonal de planta, en consecuencia se requiere de la contratacion de empleados adicionales por tiempo detemminado, para
2 ldentro del t&mmino correspondiente, se ejecuten las labores extraordinarias, justificando con ello la contratacién temporal
s indicada.

a)

h)

las actividades a realizar por “EL TRABAJADOR” motivo de contratacion, consistiran en: cuidar, bamrer y limpiar los
enciermos de los animales que le hayan sido asignados por el titular del area o su jefe inmediato, alimentar a los animales del
zoologico conforme a las indicaciones, apoyar en curaciones, mowver, trasladar o realizar algun procedimiento a los animales
del zooldgico, siempre bajo la indicacion y supervision del Médico Veterinario titular del area de Zooldégico y en general
cualquier actividad propia del area, todas las actividades relacionadas al mantenimiento y conservacion tales como, limpieza
general, podar arboles, plantas, trabajos de albanfileria, soldadura, plomeria y carpinteria, cuidar, barrer y limpiar los encierros
de los animales que le hayan sido asignados por el titular del area o su jefe inmediato, alimentar a los animales del zoolégico
conforme a las indicaciones, apoyar en curaciones, mover, trasladar o realizar algun procedimiento a los animales del
zoologico, siempre bajo la indicacion y supervision del Médico Weterinario titular del area de Zooclégico y en general cualquier
actividad propia del area, asi como las que le sean encomendadas por el titular. {(Las funciones son enunciativas mas no
limitativas)

Sigue declarando “EL PATRON" que con motivo de lo anterior, tiene la necesidad de celebrar el presente contrato individual
de trabajo a fin de emplear personal para el puesto de “cuidador de animales y auxiliar de oficios varios” u otras labores
que se le encomienden afines o no afines de acuerdo a lo contratado en el departamento de vinculacion educativa, Areas
verdes y limpieza y Atracciones y Vigilancia.

DECLARA “EL TRABAJADOR":

Bajo protesta de decir verdad llamarse como ha quedado en el proemio de este contrato, que es originario de MEXICALI BAJA
CALIFORNIA, de nacionalidad mexicana, que tiene xx afios de edad, de estado civil soltero, sexo masculino, con niumero de
CURP xoooc, RFC oo declarando ademas, que tiene su domicilio en ooo¢, ¥y cormmeo electronico xoooc

Que sabe y le consta que es cierto el motivo sefialado en el presente contrato por tiempo determinado, y que esta consciente
que se celebra en base a una circunstancia extraordinaria para “EL PATRON", lo que justifica la temporalidad de la relacion
laboral, en virtud de ello, llegado el plazo se dara automaticamente por terminada la relacion laboral, por ser esta la naturaleza
de la contratacion.

Bajo protesta de decir verdad, que cuenta con los conocimientos, experiencia, preparacion, aptitudes y capacidad suficiente,
asi como que redune todos los requisitos necesarios para desempefar el puesto requernido por “EL PATRON", antenommente
sefialado, y apto ademas para desempefiar el puesto con la intensidad, cuidado y esmero apropiados, presentando para
acreditarlo, las referencias que se anexan.

“LAS PARTES”, reconociendo los alcances de las anteriores manifestaciones, y luego de realizar las platicas necesarias, han decidido
celebrar el presente contrato individual de trabajo por tiempo determinado, basado exclusivamente en la Ley Federal del Trabajo, v las
condiciones de trabajo que a tal efecto se otorga en las siguientes

CLAUSULAS:

4

l.- PERSOMNALIDAD. Los contratantes se reconocen mutuamente la personalidad con que se ostentan para todos los efectos legales.
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Il.- TRABAJO CONTRATADO. “EL TRABAJADOR” se obliga a realizar su trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados al
puesto contratado y especificado en el capitulo de declaraciones del presente contrato, bajo la d|recr:|0n dependencia y subordinacion
de “EL PATRON” y de sus representantes, cumpliendo las érdenes e instrucciones que reciba en todo lo concemiente al trabajo, sin
peruicio de dedicarse a todas aquellas actividades afines a las anterormente enumeradas, ya que estas se sefialan de manera
numerativa mas no limitativa.

Ill.-DURACION DEL CONTRATO. El presente contrato se celebra por tiempo determinado, teniendo su inicio el dia 04 de enero de
2021 y concluyendo como ultimo dia de trabajo el 30 de enero del 2021.

IV.- ASIGNACION DE TAREAS DISTINTAS. “EL TRABAJADOR” vy “EL PATRON” convienen que éste dltimo cuenta con la facultad
de cambiar a “EL TRABAJADOR” de area o actividad, siempre y cuando se le respete categoria y salano. “EL TRABAJADOR” se
compromete a ejecutar sus labores en el domicilio de “EL PATRON” o en aquel donde se le indique, de acuerdo a las necesidades.

V.- SALARIO. “EL PATRON” se obliga a pagar a “EL TRABAJADOR?”, por sus servicios prestados un salario DIARIO equivalente a la
cantidad de $ 213.39 (DOSCIENTOS TRECE PESOS 39/100 M.N.) brutos, menos los descuentos que por Ley se requieran, mismo que
se pagara en forma semanal y en el lugar de trabajo, durante la jomada laboral, incluyéndose en él, la parte correspondiente al dia de
descanso.

VI.- SEGURIDAD SOCIAL. “EL PATRON” se obliga a asegurar a “EL TRABAJADOR” ante el Instituto Mexicano del Seguro Social,
conforme a la Ley de la materia, y en su caso, “EL PATRON” descontara del salario de “EL TRABAJADOR” la cuota que
corresponda a éste pagar. Con esto, “EL PATRON” queda relevado de todas las responsabilidades que por riesgo profesional le
impone la Ley Federal del Trabajo.

VIl.- JORNADA. En base al acuerdo establecido entre “EL PATRON” y “EL TRABAJADOR”, queda estipulado que “EL
TRABAJADOR?” laborara 6 dias a la semana, cumpliendo con la jomada diurna de 48 horas semanales. El dia de descanso para “EL
TRABAJADOR" sera determinado por “EL PATRON" de acuerdo a las necesidades de la institucion.

El horario asignado, podra variar de acuerdo a las necesidades de “EL PATRON”. Tomando en consideracion que la jomada podra
abarcar horarios mixtos y nocturnos con jomadas maximas legalmente establecidas.

Desde este momento se pacta por “LAS PARTES” que “EL PATRON” queda expresamente facultado para que, de acuerdo a sus
necesidades cambie el tumo de Operacion, avisando al trabajador con 24 horas de anticipacién, pudiendo cambiar incluso, las formas
de distribucion de la jomada semanal de trabajo.

VIll.- TIEMPO PARA TOMAR ALIMENTOS.- En las jomadas mencionadas en la clausula anterior, “EL PATRON” otorgara a “EL
TRABAJADOR” cuando sea jomada continua, 30 minutos para salir a tomar alimentos o descansar fuera de las instalaciones de “EL
PATRON?”, dicho periodo sera considerado dentro de su jornada de trabajo.

En el caso de que este desarrollando “EL TRABAJADOR” jornada discontinua, esta sera de 8 horas interumpida por 60 minutos en la
cual “EL TRABAJADOR” podra salir a descansar o tomar alimentos, fuera de las instalaciones de “EL PATRON”. Dicho periodo no
sera computado dentro de su jomada efectiva de trabajo.

“EL PATRON” asignara el tipo de jomada (continua o discontinua) y horario especifico para tomar alimentos segun las necesidades del
servicio.

IX.- LABORES EXTRAORDINARIAS - “EL TRABAJADOR” se obliga a laborar tiempo extraordinario en los términos del articulo 66 de
la Ley Federal del Trabajo, en la inteligencia que solo se consideran y pagaran como horas extras las que excedan del tiempo semanal
pactado en este contrato y que hayan sido autorizadas en forma escrita por “EL PATRON” o sus representantes, ya que en todos los
casos queda expresamente prohibido a “EL TRABAJADOR” que labore tiempo extra, salvo gque cuente con permiso escrito de persona
autorizada.

X.- REGISTRO DE ASISTENCIA. “EL TRABAJADOR"” se obliga a marcar tarjeta, a firmar las listas de asistencia o a cumplir con
cualquier sistema de control de asistencia conforme a la tecnologia implementada para dicho efecto, tanto a la hora de entrada como de
salida de sus labores. El incumplimiento de este requisito se computara como falta injustificada para todos los efectos legales a que
haya lugar.

“EL TRABAJADOR?” se obliga a firmar al recibir su taneta asi como marcar su tarjeta o reglstro de asistencia en las instalaciones que
ocupan las oficinas administrativas de “EL PATRON”, pero su jomada realmente iniciaria una vez que lleguen al area de trabajo
asignada, temminando la misma al cumplirse la jomada pactada independientemente de que la tarjeta se marque hasta su salida en el
lugar que para tal efecto se encuentre el registro de tarjetas de asistencia, precisamente en las instalaciones de la fuente laboral.

Xl.- LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS. Los servicios contratados los prestara “EL TRABAJADOR” en el domicilio de “EL
PATRON” y los demas lugares que este la asigne. Consecuentemente “EL TRABAJADOR” se obliga a trasladarse al lugar de trabajo,
pudiendo incluso ser de una ciudad a otra, dentro o fuera de la Repiblica Mexicana, se requiera de sus servicios, con la obligacion para
ésta dltima, de cubrir los viaticos y gastos de traslado correspondientes.

XIll.- DIAS FESTIVOS. Son dias de festivos con derecho a percibir salario integro, mientras subsista la relacién laboral, los siguientes
dias: 1 de enero, el primer lunes de febrero en conmemoracién del 5 de febrero; el tercer lunes de marzo en conmemoracién del 21 de
marzo; 1 de mayo, 16 de septiembre, el tercer lunes de noviembre en conmemoracion del 20 de noviembre; 1 de diciembre de cada seis
afios cuando corresponda la transmision del Poder Ejecutivo Federal; 25 de diciembre, asi como los dias que fijen las leyes federales y
locales electorales, para efectos de la jornada electoral ordinana

2
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Sin embargo, “EL TRABAJADOR” conviene desde este momento y se obliga a prestar los servicios en los dias de descanso obligatorio
cuando asi sea requerido por “EL PATRON”, con el correspondiente pago legal, lo anterior se justifica dada la naturaleza de |a actividad
del organismo que es precisamente de servicio permanente y que ademas, se incrementa el trabajo precisamente en los dias antes
mencionados. Por lo que, el dia de descanso obligatorio o también llamado “festivo” podra “EL TRABAJADOR" descansar Unicamente
si coincide con su dia de descanso semanal, esto, a efecto de no afectar a los trabajadores que les comesponda su descanso semanal.

Xlll.- FALTAS DE ASISTENCIA. Cuando “EL TRABAJADOR” por cualquier circunstancia se vea obligado a faltar a sus labores,
debera avisar a “EL PATRON” por escrito, el aviso no justifica la falta, pues en todo caso “EL TRABAJADOR” al regresar a sus
labores, o antes, si se prolongan las faltas, debera justificar su ausencia con el comprobante respectivo, que en caso de enfermedad
sera Unicamente el certificado de incapacidad expedido por el Instituto Mexicano del Seguro Social. Cuando “EL TRABAJADOR”
solicite pemmisos que en todo caso seran siempre sin goce de sueldo debera recabar en todo caso constancia escrita de “EL PATRON”
sin cuyo requisito se considerara como falta injustificada.

XIV.- PAGO DE SALARIO. El salario se pagara directamente a “EL TRABAJADOR” quien debera en todo momento firmar de recibido
la nomina o recibo correspondiente. Las formas de page podran ser en efectivo, o bien, por cualquiera de los medios tecnoldgicos
actuales que permiten el pago oportuno y seguro, como lo es &l deposito electronico en la cuenta bancaria de “EL TRABAJADOR”, o
por medio de titulos de crédito de los denominados cheques.

XV.- REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO Y DISCIPLINA. “EL TRABAJADOR” manifiesta haber recibido en este momento copia
del Reglamento Interior de Trabajo, y se obliga a observar lo establecido en su contenido. Ademas, reconoce la facultad patronal de
dictar unilateralmente las reglas técnicas relativas al trabajo sin necesidad de incluirlas en el presente contrato o en el mencionado
Reglamento.

“EL TRABAJADOR" esta de acuerdo, conoce y acepta las medidas disciplinarias que contiene el Reglamento Interior de Trabajo y que
consisten en amonestaciones o suspension de uno a ocho dias, por incurrir en cualquiera de las faltas a que se refieren los articulos 134
y 135 de la Ley Federal del Trabajo, asi como por incumplimiento del presente contrato o del Reglamento mencionado, tales como
retardos, no usar equipo y vestimenta adecuada, por no observar los itinerarios de trabajo proporcionados por “EL PATRON”, no
elaborar los informes correspondientes, negarse a firmar los documentos que por ley debe promover “EL PATRON”, entre otras
previamente establecidas.

XVI.- VACACIONES. “EL TRABAJADOR” tendra derecho a vacaciones con goce de sueldo, de acuerdo con lo establecido por el
Reglamento Interior de Trabajo y por la Ley Federal del Trabajo, o proporcional al tiempo laborado.

XVIl.- PRIMA VACACIONAL. “EL TRABAJADOR?” tendra derecho a una prima vacacional equivalente al 25%. Dicho porcentaje sera
aplicado a los dias de vacaciones que tenga derecho el trabajador o proporcional al tiempo trabajado.

“EL PATRON” fijara el periodo de vacaciones de acuerdo con su programa de trabajo, en coordinacién con el Departamento de
Recursos Humanos.

XVIIL- AGUINALDO. “EL TRABAJADOR" tendra proporcionalmente derecho a un aguinaldo anual equivalente a 15 dias de salario
nominal o cuota diaria, el cual sera cubierto por “EL PATRON" antes del 20 de diciembre o al término de la relacion laboral, segin sea
el caso.

XIV.- EXAMENES MEDICOS. “EL TRABAJADOR” estara obligado a someterse a los examenes médicos que determine “EL
PATRON”.

XX.- CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO. “EL TRABAJADOR?” acepta y se obliga a ser capacitado y adiestrado en los términos de
los planes y programas establecidos o que se establezcan.

XXl.-UsO Y CQNSERVACION DEL EQUIPO DE TRABAJO. “EL TRABAJADOR" acepta y se obliga a siempre cuidar de los bienes
de “EL PATRON" y utilizar debidamente cualquier equipo, herramienta o instrumento de trabajo a fin de que los mismos no sufran
deterioros por culpa o negligencia del mismo, salvo el desgaste normal por el uso.

Especificamente se acuerda que en caso de uso de los vehiculos de “EL PATRON”, los mismos deben ser tratados y utilizados con
toda diligencia, cumpliendo en todo momento con los reglamentos de transito correspondientes, ya que de ser infraccionado “EL
TRABAJADOR?”, o de que el vehiculo sufra dafios por su culpa o negligencia, dichas actuaciones seran responsabilidad del mismo, y
en su caso, se haran los descuentos correspondientes via nominal, conforme lo establece el Art. 110 de la Ley Federal del Trabajo. “EL
TRABAJADOR” se obliga a mantener vigente su licencia de conducir, y dar aviso por escrito a “EL PATRON” si la llegara a tener
vencida o cancelada.

XXIl.- CONFIDENCIALIDAD. “EL TRABAJADOR” se obliga a guardar escrupulosamente los secretos técnicos, comerciales, de
servicio y de fabricacion de los productos a cuya elaboracion, uso y manejo concurra directa o indirectamente o bien de los cuales tenga
conocimiento por razén del trabajo que desempefia, asi como los asuntos administrativos reservados cuya divulgacion pueda causar
penuicio a “EL PATRON".

lgualmente “EL TRABAJADOR” entiende que “EL PATRON” y su propio trabajo depende de los clientes vy visitantes, por lo que se
obliga a tratar con toda cortesia, cuidado y esmero a todos los clientes, visitantes, proveedores y toda aquella persona con quien se
tenga trato para la buena marcha de “EL PATRON".

En virtud de la naturaleza de los servicios que prestara “EL TRABAJADOR” a “EL PATRON", tendra acceso a informacién confidencial
como son el nombre de los clientes, datos en general de “EL PATRON” y de los mismos clientes, de proveedores, de las ventas,
reporte de comportamiento de venta de los diferentes productos, de los procesos productivos, de programas de incentivos a los
trabajadores, informacion de proveedores y asesores, estrategias que ha utiizado o utiliza “EL PATRON” desde su creacion, efc., los
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cuales “EL TRABAJADOR” se obliga a guardar la debida confidencialidad, obligandose a guardar escrupulosamente los secretos
comerciales en los aspectos mencionados, también en los de servicio, de transferencia de tecnologia, de transformacion y/o fabricacion
en su caso, que en forma parcial o total se elaboren, modifiguen o reparen en el patronato o fuera de ella, sea patente de “EL
PATRON"” o de alguno de sus clientes o bien modificadas de alguna forma por “EL PATRON” y/o sus representantes, de los productos
a cuya elaboracion, uso y manejo, etc., concurra directa o indirectamente o bien de los cuales tenga conocimiento por razon de sus
labores o servicio que preste a “EL PATRON”, asi como asuntos administrativos reservados cuya divulgacion pueda causar perjuicio a
“EL PATRON". Se obliga igualmente a guardar escrupulosamente el nombre, identidad, y demas datos de clientes, proveedores y en
general de “EL PATRON”.

XXIIl.- NO COMPETENCIA COMERCIAL O LABORAL. “EL TRABAJADOR” manifiesta no tener ningin ofro empleo y/o ocupacion
que pudiere representar un conflicto de intereses con “EL PATRON” o ir en detimento de su productividad en las tareas que desarrolla.

XXIV.- REGIMEN JURIDICO LABORAL. “LAS PARTES” sefialan que Las condiciones de trabajo y demas situaciones no
previstos expresamente en este contrato, ni en el Reglamento Interior de Trabajo Vigente, quedara sujeto a lo establecido por
la Ley Federal del Trabajo, sometiéndose a la competencia y jurisdiccion de la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje de esta
ciudad para el caso de la aplicacion, observancia, ejecucion y cumplimiento del mismo, y congruencia al articulo 123 apartado
A de la Constitucion Federal.

Leido que fue el presente contrato, e impuestas “LAS PARTES” de su contenido lo ratifican y firnan con capacidad suficiente para ello,
quedando un ejemplar en poder de cada una de las mismas, en la ciudad de Mexicali, Baja California, al dia 04 del mes de enero del
afio 2021.

11 | “ELPATRON” 12 | “EL TRABAJADOR”

DIRECTOR DEL PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOOLOGICO
DE LA CIUDAD.

13 TESTIGO 14 TESTIGO

10



Gobierno Municipal de Mexicali N | 1 de202t
PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOOLOGICO DE LA CIUDAD DE Validacion
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA 20 Dic 2021
Manual de Procedimientos Dia Nes Afo
Nombre del Procedimiento Elaboracion de Convenio por compensacion Clave
Unidad Administrativa Departamento administrativo P-13-02-01

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Darle formalidad al acuerdo entre el Patrén y un trabajador de la empresa por concepto de
Convenio de compensacion.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento Interno de Trabajo , Articulo 14

2.2 Acuerdo de Creacion del Patronato del Bosque y Zooldgico de la Ciudad. Articulo 15,
fraccion V

3. Requisitos

3.1 Datos generales del trabajador

3.2 Establecer acuerdos de ambas partes interesadas

4. Politicas de Operacion

a1 El analista juridico debe redactar en el convenio los datos generales de ambas partes
interesadas.
4.2 El analista juridico debe redactar las clausulas establecidas entre las partes.
43 El analista juridico debe procurar que se cumpla con los derechos y obligaciones de
ambas partes.
5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion
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Descripcion de Actividades
No. De -
Ref. Responsable Actividad

1 Analista Juridico Describe .?I motivo del convenio de
compensacion

2 Analista Juridico Describe el objeto de la compensacion.

3 Analista Juridico Especifica 5 el monto monetario de la
compensacion.

4 Analista Juridico Especifica la temporalidad de la compensacién

5 Director Firma en la parte final del documento dando su
conformidad al convenio.

6 El trabajador Firma en la parte final del documento dando su
conformidad al convenio.

7 Los testigos Firman en la parte final del documento, para
dar a conocer que presenciaron el acuerdo del
convenio.

8 Supervisor del area Una vez firmado el convenio de compensacion,

recursos humanos

el analista juridico le hace llegar este
documento encargado de recursos humanos
para su posterior archivo.
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Nombre del Procedimiento Elaboracién de Convenio por compensacion

Unidad Administrativa Departamento administrativo

Gobierno Municipal de Mexicali

PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOOLOGICO DE LA CIUDAD
Manual de Procedimientos

BOSQUE,
Y ZOOLOGICO

‘:' "
&O‘ DE LA CIUDAD
)

Unidad Administrativa: Departamento Administrativo

Nombre del procedimiento: Elaborar Convenio De Compensacion

Clave: P-13-02-01

Numero de

Revision 1% de 2021
Validacion
20 Dic 2021
Dia Mes Ao
Clave
P-13-02-01

Diagrama de Flujo

NUmero de Revision

12 de 2021
20/12/21

Validacion

Analista Juridico Director Trabajador Testigos

Supervisor del area de Recursos Humanos

INICIO 7
1 Firma Firma Firma
A >
De acuerdo De acuerdo De testigos

Describir

motivo
del convenio

|

Describir el
objeto de la
compensacion

|

Especificar el
Monto
monetario

!

Especificar
duracion
del contrato

Recibe y
archiva en el
expediente
del trabajador

y
()
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Identificacion del Formato

Nombre del Formato: Convenio de compensacion

Clave: F-013-02-01

Este convenio que se hace con el trabajador es para remunerar

Objetivo: . o R
) actividades extraordinarias que hacen dentro de la institucién.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Convenio Recursos humanaos Recursos humanos
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
L Supervisor del area recursos .
Analista juridico P Director

humanos y administrativa

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones

Se describe el motivo por el cual se hace convenio
sobre la compensacion adicional que se le pagara al
trabajador por actividades adicionales que
desempeniara en la institucion.

ler parrafo

Se hace la declaratoria de quien se denomina
patronato del bosque y zooldgico de la ciudad de
Mexicali quien tiene necesidad de hacer contratacion
de personal para hacer mejoras de mantenimiento
gue la institucién requiera.

2. Declaraciones

Se hace la declaracién de que el trabajador labora en
la institucion como empleado y se le otorgara una
compensacion extra para sus labores extraordinarias
el cual cuenta con conocimiento para hacer
desempefio de las labores extraordinarias.

3. Declaraciones

Se establece el objetivo del convenio que se hace
con el trabajador debido a diversas actividades que
elaborara durante un periodo determinado donde se
establece el monto adicional por cada semana
laborada hasta el término de su convenio.

4, Clausulas

Se declaran las circunstancias y estar de acuerdo
con los antes ya mencionados y serd por tiempo
determinado sin obligacion a renovacion.

5. Clausulas
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La temporalidad del convenio quedara apegado a lo
establecido en el convenio y podréa interrumpirse si se
6. Clausulas incumpliera con alguno de los supuestos antes ya
mencionados, el trabajador se apegara a la
temporalidad que el patron determine.

Se anexa nombre y firma del representante legal de
la institucion denominado patrén, con la firma se da

7. Firma del Director por hecho que tiene conocimiento de Ila
compensacion extraordinaria que se le hace al
trabajador.

Se anexa nombre y firma del trabajador en donde
expresa el consentimiento de lo acordado en el

8. Firma del trabajador . - L .
convenio y conocimiento de la duracion que tendra el
convenio.

Se anexa nombre y firma del primer testigo quien

9. Firma del primer testigo | tendra conocimiento en el acuerdo que se hace con

el trabajador y la periodicidad que tendr& el convenio.

Se anexa nombre y firma del segundo testigo quien
10. Firma del segundo testigo | tendra conocimiento en el acuerdo que se hace con
el trabajador y la periodicidad que tendra el convenio.
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Formato

BOSQUE.
GOBIERNO Y ZOOLOGICO
DE MEXICALI DE LA CIUDAD

CONVENIO DE MODIFICACION DE LAS CONDICIONES INDIVIDUALES DE TRABAJO PARA LA
REALIZACION DE ACTIVADES ADICIONALES QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL PATRONATO DEL
BOSQUE Y ZOOLOGICO DE LA CIUDAD DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA, REPRESENTADO EN ESTE
ACTO POR EL €. XXXX EN SU CARACTER DE DIRECTOR GENERAL Y FL TRABAJADOR XXXX A

QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA RESPECTIVAMENTE COMO “EL PATRON” Y “EL
TRABAJADOR”, Y AMBOS SE LES DENOMINARA COMO “LAS PARTES”, SUJETANDOSE A LAS
SIGUIENTES:

DECLARACIONES:

|- DECLARA “EL PATRON” QUE PARA EFECTOS DE CUMPLIR CON LOS FINES ESTABLECIDOS EN
SU DECRETO DE CREACION Y PARA UN MEJOR SERVICIO AL PUBLICO EN GENERAL, CUENTA CON

TRABAJADORES A SU SERVICIO Y ES SU POLITICA EL BUSCAR ENTRE ELLOS MISMOS, LA
EXPERIENCIA, CONOCIMIENTOS, TALENTO, ETC. QUE SE PUEDA APROVECHAR PARA TRABAJOS
ESPECIFICOS Y/O TEMPORADAS DETERMINADAS EXCLUSIVAMENTE.

I-SIGUE DECLARANDO “EL PATRON” QUE DEBIDO A LA NECESIDAD ACORDO CON EL
TRABAJADOR XXXX QUIEN SE DESEMPENA COMO TRABAJADOR DE PLANTA EN EL PUESTO DE
“OFICIOS VARIOS” EN FL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, REALIZARA DE MANERA ADICIONAL
A LAS ACTIVIDADES INHERENTES A SU PUESTO:_TODOS LOS TRABAJOS REFERENTES A LA
SOLDADURA, ASi COMO OTRAS ACTIVIDADES O LABORES AFINES O NO AFINES DE ACUERDO AL
PUESTO CONTRATADO.. DICHAS ACTIVIDADES SERIAN ADICIONALES A LAS ASIGNADAS
HABITUALMENTE AL PUESTO DE “OFICIOS VARIOS” PARA EL QUE FUE CONTRATADO, TENIENDO
DISPOSICION CUANDO EL TRABAJO ASI LO REQUIERA, YA QUE ESTAS SE GENERAN POR UNA
CAUSA EXTRAORDINARIA, | LA CUAL COMPRENDERA DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE “EL
PATRON™.

Il -DECLARA “EL TRABAJADOR” QUE ES EMPLEADO DEL PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOOLOGICO
DE LA CIUDAD DE MEXICALI, B.C. EN EL PUESTO DE “OFICIOS VARIOS" DESDE EL PRIMERO DE
JULIO DEL 2010, QUE CUENTA CON LOS CONOCIMIENTOS SUFICIENTES, APTITUDES Y
EXPERIENCIA NECESARIOS, NO SOLO PARA SU PROPIO PUESTO DE TRABAJO, SINO PARA
REALIZAR LAS TAREAS ADICIONALES A QUE SE REFIERE LA DECLARACION ANTERIOR, A CAMBIO
DE UNA COMPENSACION SALARIAL, MIENTRAS DURE DICHA CIRCUNSTANCIA.

V.- “LAS PARTES” DECLARAN: QUE DEBIDO A LA ASIGNACION DE NUEVAS ACTIVIDADES DE “EL
TRABAJADOR”, SIEDNO ESTAS TRABAJOS DE SOLDADOR CONSECUENTEMENTE SE MODIFICAN
LAS PERCEPCIONES SALARIALES DE “EL TRABAJADOR”, POR LO QUE EL PERFECCIONAMIENTO
DEL PRESENTE CONVENIO ES PARA FORMALIZAR LAS NUEVAS CONDICIONES DE TRABAJO, Y
ESTABLECER LAS CONDICIONES JURIDICO-LABORALES EN QUE SE DESARROLLARAN LOS
SERVICIOS

V.- “LAS PARTES” DECLARAN QUE SE RECONOCEN LA PERSONALIDAD CON QUE SE OSTENTAN
MUTUAMENTE ¥ QUE ES VOLUNTAD SUJETARSE A LAS SIGUIENTES
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CLAUSULAS:
OBJETO DEL CONVENIO
PRIMERA: LAS PARTES ACUERDAN EN QUE EL PRESENTE CONVENIO TIENE POR OBJETO
ESTABLECER Y DEJAR CLARO Y LEGALMENTE REGULADC EL HECHO DE QUE EL TRABAJADOR
RECIBIRA UNA COMPENSACION POR LA CANTIDAD DE $592.00 (QUINIENTOS NOVENTA Y DOS
PESOS 00/100 M.N.) BRUTOS MENOS LOS DESCUENTOS QUE POR CONCEPTO DE IMPUESTOS
CORRESPONDAN, POR LAS ACTIVIDADES MENCIONADAS EN LA DECLARACION SEGUNDA

CIRCUNSTANCIA QUE DA ORIGEN AL PAGO DE COMPENSACION

SEGUNDA: “LAS PARTES” ESTAN DE ACUERDO EN QUE LA CIRCUNSTANCIA QUE DA ORIGEN Y
JUSTIFICA EL OTORGAMIENTO DE LA COMPENSACION ES PRECISAMENTE LA NECESIDAD DE
PERSONAL PARA EL PUESTO ANTES INDICADO Y QUE REALICE ACTIVIDADES DE ESTE TIPO QUE
SON EXTRAORDINARIAS A LAS QUE SE ENCUENTRAN INHERENTES A SU PUESTO Y TODAS
AQUELLAS AFINES, LAS CUALES RECONOCE EL TRABAJADOR EXPRESAMENTE QUE CUENTA CON
EL CONOCIMIENTO, LA APTITUD Y LA VOLUNTAD PARA PODER DESARROLLARLAS.

COMPENSACION

TERCERA: “LAS PARTES” ACUERDAN EN QUE EL TRABAJADOR RECIBIRA POR CONCEPTO DE
COMPENSACION, CON MOTIVO DE LAS ACTIVIDADES ADICIONALES, LA CANTIDAD DE $592.00
(QUINIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS 00/100 M.N.) BRUTOS SEMANALES ADICIONALES AL PAGO DE
SU SALARIO, MENOS LOS DESCUENTOS QUE POR LEY CORRESPONDAN.

JORNADA

CUARTA" LA JORNADA DE TRABAJO, SERA DE ACUERDO A LAS NECESIDADES QUE REQUIERA LA
FUENTE LABORAL QUEDANDO FACULTADO “EL PATRON”, SEGUN LAS NECESIDADES OPERATIVAS
PODER CAMBIAR LOS HORARIOS, DIAS DE TRABAJO, DIAS DE DESCANSO Y HORARIO DE COMIDA
MEDIANTE COMUNICADO CON 24 HORAS DE ANTICIPACION.

TEMPORALIDAD

QUINTA: LAS PARTES ACUERDAN QUE DICHA COMPENSACION LE SERA OTORGADA A “EL
TRABAJADOR” UNICA Y EXCLUSIVAMENTE POR EL TIEMPO DE DURACION DEL PRESENTE
CONVENIO, EMPEZANDO EL DIA 08 DE MARZO DEL ANO 2021 Y CONCLUYENDO EN EL MOMENTO
QUE CESEN DICHAS ACTVIDADES LABORALES ADICIONALES Y/O “EL PATRON” CONSIDERE DEJE
DE SER NECESARIA LA PRESTACION DE DICHAS ACTIVIDADES DEBIDO A LAS NECESIDADES DE LA
FUENTE LABORAL, LA COMPENSACION SE CANCELARA Y DESAPARECERA SIN RESPONSABILIDAD
ALGUNA PARA “EL PATRON” POR SU PARTE “EL TRABAJADOR” MANIFIESTA QUE ESTA CLAUSULA
COMO EL RESTO DEL CONVENIO, LO HA LEIDO Y ENTENDIDO A ENTERA SATISFACCION Y
MANIFIESTA QUE ESTA DE ACUERDO EN QUE LA COMPENSACION A QUE SE REFIERE EL
PRESENTE CONVENIO, LE SEA ELIMINADA CUANDO DEJE DE REALIZAR LAS ACTIVIDADES
MENCIONADAS QUE DAN ORIGEN A LA MISMA, YA QUE DICHO IMPORTE NO FORMA PARTE DE SU
SALARIO.

LEIDO QUE FUE EL CONVENIO QUE NOS OCUPA Y PARA CONSTANCIA DE LO PACTADO, LAS
PARTES CONTRATANTES FIRMAN EL PRESENTE EN LA CIUDAD DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA, A
LOS 08 DIAS DEL MES DE MARZO DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO.

7 “EL PATRON” “EL TRABAJADOR”

DIRECTOR DEL PATRONATO DEL BOSQUE Y
Z00OLOGICO DE LA CIUDAD DE MEXICALI BAJA
CALIFORNIA.

9 TESTIGO 10 TESTIGO




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1° de 2021
PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOOLOGICO DE LA CIUDAD DE Validacion
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA 20 Dic 2021
Manual de Procedimientos Dia Nes Afo
Nombre del Procedimiento Elaboracién de Contrato de arrendamiento Clave
Unidad Administrativa Departamento administrativo P-13-02-01

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Reconocer por medio de un contrato el acuerdo que se llevara a cabo entre la entidad y un
arrendatario por uso de un espacio comercial.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento Interno de Trabajo, Articulo 14

2.2 Acuerdo de Creacion del Patronato del Bosque y Zooldgico de la Ciudad. Articulo 15,
fraccion V

3. Requisitos

3.1. Datos generales de la entidad asi como su representante legal

3.2 Datos generales del arrendatario

3.3 Clausulas para ambas partes interesadas.

4. Politicas de Operacion

4.1 El analista juridico debe redactar en el convenio los datos generales de ambas partes
interesadas.

4.2 El analista juridico debe redactar las clausulas establecidas entre las partes.

4.3 El analista juridico debe archivar el contrato de arrendamiento en su control de archivos.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion
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Descripcion de Actividades
No. De -
Ref. Responsable Actividad
Redacta en el contrato quienes son los
1 Analista Juridico involucrados, en este caso el arrendatario y el
arrendador.
5 Analista Juridico Debe declarar en datos generales del
arrendador.
3 Analista Juridico Debe dec_larar en datos generales del
arrendatario.
4 ) o Debe estipular en las clausulas los acuerdos
Analista Juridico entre ambas partes interesadas.
5 Arrendatario Firma de conformidad con el contrato.
6 Arrendador Firma de conformidad con el contrato.
7 Testigos Firman que atestiguaron durante la celebracién
del contrato.
8 _ Una vez firmado, el analista juridico se lo da a
Secretaria la secretaria para que pase a archivarlo.
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Unidad Administrativa Departamento administrativo

PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOOLOGICO DE LA CIUDAD DE

Numero de 12 de 2021

Revision
Validacion
20 Dic 2021
Dia Mes Ao
Clave
P-13-02-01

Gobierno Municipal de Mexicali

=1/ BOSQUE,
w&% Y ZOOLOGICO PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOQL(?GICO DE LA CIUDAD
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Identificacion del Formato

Nombre del Formato: Contrato de arrendamiento

Clave: F-13-02-01
Conocer por medio del contrato por el cual una de las partes,
llamada arrendador, se obliga a transferir temporalmente el uso
Objetivo: y goce de una casa mueble o inmueble a otra parte

denominada arrendatario, quien a su vez se obliga a pagar por
ese uso.

Distribucion de Formas : 1 arrendatario
1 analista juridico

Documento Unidad Receptora Disposicion
Contrato Area juridica Area Juridica
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
o f | rtamen .
Analista juridico Jefe de glepa té ento Director
administrativo

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones

Se menciona el nombre del formato y quienes son los

1. ler Parrafo del contrato .
involucrados.

Se redacta el nombre del representante legal de la
institucion al inicio del contrato de arrendamiento
quien tiene la facultad para arrendar espacios que se
encuentren ubicados en la institucion.

2. Declaraciones

Se redacta el nombre del arrendatario quien adquiere
derechos y obligaciones al hacer uso de un espacio
de la institucién y quien tendra que responder de
cualquier hecho u omisién que llegara llevarse a cabo
en la institucién.

3. Declaraciones

Se redacta la declaratoria en donde se hace
presentacion de la institucion los fines con los cuales
opera, los derechos y obligaciones con los cuales
cuenta y su objetivo principal los cuales debera
respetar el arrendatario.

4, Declaraciones

Se redacta la declaratoria por parte del arrendatario
el cual declara tener conocimiento del arrendador y
del espacio que se le arrendara para el ofrecimiento
de un servicio nuevo.

5. Declaraciones

Se hace la identificacion de todas las clausulas que la

6. Clausulas o . .
institucion como d&rgano descentralizado establece
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como medidas de precaucion para quien sera el
arrendatario.

Clausulas

Se menciona el objetivo principal del espacio que
sera arrendado y que no se hara otro acto u hecho
gque no esté establecido en el contrato de
arrendamiento.

Clausulas

Se menciona el monto por el cual se cobrara el
espacio arrendado con numero y letra para mayor
claridad la cual tendra obligacion de pagar el
arrendatario 3 dias de que vencimiento de la fecha
gue establezca la institucion.

Clausulas

Se hara conocimiento del arrendatario que si hubiera
algin dafio o incidencia en el espacio arrendado
tendra la obligacion de informar a la institucién de
manera inmediata, también se describe que el
arrendatario no podra utilizar productos o articulos
gue puedan poner en peligro a los visitantes o incluso
al mismo arrendatario en poner en peligro a los
visitantes o incluso al mismo arrendatario en caso de
qgue no fuese cumplida esta clausula no se hara
revocaciéon del contrato y sera desalojado
inmediatamente de las instalaciones terminando
cualquier trato que pudiera contraer derechos u
obligaciones.

10.

Clausulas

Se hard conocimiento al arrendatario que si llegara
haber algin robo o percance (terremoto, incendio,
robo) en el area arrendada la institucién no se hara
responsable de ningun tipo.

11.

Clausulas

Quedara establecido que no se debera hacer ninguna
modificaciéon al espacio arrendado, serd causa de
recision del contrato y los gastos hechos quedaran a
favor del arrendador sin hacer ninguna devolucién de
ningun tipo.

12.

Clausulas

Se hard del conocimiento del arrendatario que en
cualquier momento se puede solicitar una inspeccion
por parte del arrendador con la finalidad de verificar
gque solo se use el espacio arrendado y el
arrendatario no incurra en esparcimiento del area el
cual deberé dar facilidades de inspeccion.

13.

Clausulas

Se hard mencion del pago de otros servicios que
debera cubrir el arrendatario en el momento que
quiera hacer uso de los mismos con un costo
adicional que no se incluirdn en el espacio arrendado,
también se mencionaran las causas por las cuales se
puede dar terminacion del contrato si el arrendatario
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incumple con las mismas.

Se hara mencion de cémo debe de ingresar la
mercancia a la institucion en caso de que el

14. Clausulas arrendatario lo hiciera de una manera que fuese
incomoda para el visitante sera causal de recision de
contrato.

Se menciona nombre y firma del director que funge
como representante legal de la institucion vy

15. Firma del Arrendador arrendador, se anexa espacio para firma con la cual
manifiesta su conformidad con lo antes ya
mencionado.

Se menciona nombre y firma del arrendatario el cual
funge como representante del espacio arrendado, se
16. Firma del Arrendatario anexa espacio de firma con la cual manifiesta estar
de acuerdo de lo antes ya mencionado y adquiere las
obligaciones correspondientes.

Se menciona nombre y firma del primer testigo dando
17. Firma del primer testigo | fe de la legalidad con que fue elaborado el contrato
de arrendamiento.

Se menciona nombre y firma del segundo testigo
18. Firma del segundo testigo | dando fe de la legalidad con que fue elaborado el
contrato de arrendamiento.
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FORMATO

BOSQUE.
Y ZOOLOGICO
DE LA CIUDAD

GOBIERNO
DE MEXICALI

CONTRATO DE ARRENDAMIENTO POR TIEMPO DETERMINADO

Contrato que celebra por una parte EL PATRONATO DEL. BOSQUE Y

ZOOLOGICO DE LA CIUDAD DE MEXICALI BAJA CALIFORNIA.
1 representando en este caso por el C. XXXX en su calidad de Director del Organismo

antes mencionado, a quien en lo sucesivo y para efectos de este contrato se le

denominara “EL ARRENDADOR” y por otra parte el negocio denominado

2 comercialmente como XXXX representado en este acto por el C. XXXX a quien en
lo sucesivo vy para efectos de este contrato se les denominara “EL
3 ARRENDATARIO”. los cuales se obligan reciprocamente al cumplimiento del

presente y se sujetan al tenor de las declaraciones y clausulas siguientes:

DECLARACIONES
Declara “EL ARRENDADOR”

PRIMERA - Que EL PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOOLOGICO DE LA
CIDUAD DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA es un organismo de la
administracion publica descentralizada del municipio de Mexicali, creado mediante
un Acuerdo de Cabildo de fecha 22 de agosto de 1996, publicado en la Seccion
Civil del Periddico Oficial del Estado de Baja California. organo de difusién del
Gobierno del Estado de Baja California. del dia 6 De Septiembre de 1996, con

domicilio en calle Alvarado s/n, Colonia Nueva Esperanza con RFC PBZ-9704014-
I32.

SEGUNDA .- Que tiene como objetivo el PRESERVAR la vegetacion como pulmon
principal y primordial de la Ciudad de Mexicali, B. C. Asi como el cuidado y
mantenimiento de especies animales de diversos tipos y ofrecer a los habitantes de la
Ciudad y visitantes un espacio sano y familiar de esparcimiento y diversion con
instalaciones agradables. limpies y seguras a traveés de exposiciones de especies
animales ¥y con juegos de diversos tipos.

TERCERA - Que con motivo de la realizaciéon de sus actividades también arrenda
LOCALES COMERCIALES para la venta de alimentos. bebidas, botanas. dulces,
frituras. souvenirs. juguetes, entre otros productos y articulos.

CUARTA .- Que EL PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOOLOGICO DE LA
CIUDAD se encuentra representado por el C. XXXX. quien esta facultado con
poder suficiente para representar el organismo. que cuenta con facultades para poder
llevar a cabo este CONTRATO segtin el al insttumento ptiblico nimero noventa y
dos mil, cuatrocientos treinta y cuatro, volumen dos mil seiscientos cuarenta y uno ,
de fecha nueve de octubre del dos mil diecinueve pasada ante la fe publica del
Notario Publico Ntimero diez de esta Ciudad.
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Declara “EL ARRENDATARIO™:

QUINTA .- Que tiene su domicilio fiscal respectivamente en: XXXX. que se
identifica por medio de credencial Electoral niimero XXXX.

SEXTA.- Que desea arrendar el LOCAL COMERCIAL 3 ubicado en la plaza de
la comida a partir del 02 de enero de 2021 hasta la terminacion de la vigencia del
presente contrato. para la venta de Pizzas y bebidas no alcoholicas: Cuenta con el
personal. equipo. maquinaria. y todo tipo de aditamentos para la instalacion y

mantenimiento del mismo, que acredita su personalidad y tiene facultades para
poder llevar a cabo este CONTRATO. segiin la escritura publica niimero 74.584 del

volumen 1. en el cual se le otorga poder general para actos de administracion por la
C. Libia Maria Real Felix.

SEPTIMA.- Manifiesta que conoce las instalaciones de “EL ARRENDADOR?”.
especialmente el LOCAL COMERCIAL 3 donde habra de instalarse el puesto
destinado a la venta de XXXX y XXXX. En base a las anteriores declaraciones. las
partes se reconocen mutuamente la personalidad con que se ostentan. manifestando
su conformidad en la celebracion del presente conftrato. al tenor de las siguientes:

6

CLAUSULAS

PRIMERA: Objeto del contrato: “EL ARRENDADOR?” con autorizacion plena
otorga en calidad de arrendamiento el inmueble marcado en el proemio de este

contrato a “EL ARRENDATARIO”, en calidad de LOCAL COMERCIAL para la
venta de pizzas y bebidas no alcoholicas y no sera utilizado en otro fin.

SEGUNDA: Renta: “EL. ARRENDATARIO” se obliga a pagar una renta en
especie de $2.200.0 m.n (dos mil doscientos pesos 00/100). en los meses de

de febrero a julio v 6 00.00 pesos m.n (dos mil pesos 00/100) en los meses de

agosto a enero. pagaderos en especie con los materiales correspondientes de acuerdo

| 7 a las necesidades de “EL ARRENDADOR”.

TERCERA: Duracion del contrato; La duracién del presente contrato tendra una
vigencia a partir del dia 02 de ENERO de 2021 y culminando como ultimo dia de
8 arrendamiento el 30 de SEPTIEMBRE del mismo afno. siendo dicho plazo

improrrogable.

CUARTA: Cesion y Subarriendo; Este contrato es INTUITO PERSONAE va que
“EL. ARRENDADOR” ha tomado en cuenta para la firma del mismo las
declaraciones y referencias de “EL ARRENDATARIO™, por lo tanto el antes
mencionado renuncia expresamente al derecho de traspaso asi como a cualquier tipo
de cesidén o subarriendo del local o puesto arrendado. conforme lo dispone el art.
2354 del Codigo Civil de Baja California. El incumplimiento de lo aqui convenido
da derecho a “EL ARRENDADOR” a pedir la rescision de este contrato conforme
lo establece la fraccion IT v III del articulo 2363 del Coédigo Civil de Baja california
v a exigir la inmediata entrega del local o puesto sujeto a este contrato.

QUINTA: Conservacion y Reparaciones; “EL ARRENDATARIO™ declara
recibir el local. en buen estado de pisos. pintura. vidrios. instalaciones eléctricas y
demas construcciones inherentes al mismo y se compromete a conservarlo y
devolverlo en iguales condiciones al finalizar este  contrato. “EL
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10

11

12

QUINTA: Conservacion v Reparaciones; “EL ARRENDATARIO” declara
recibir el local. en buen estado de pisos. pintura. vidrios. instalaciones eléctricas v
demas construcciones inherentes al mismo v se compromete a conservarlo v
devolverlo en iguales condiciones al finalizar este contrato. “EL
ARRENDATARIO” esta obligado a poner en conocimiento de “EL
ARRENDADOR”, a la brevedad posible. la necesidad de las reparaciones. bajo
pena de pagar los danos y perjuicios que su omision cause conforme lo establece el
articulo 2289 del codigo «civil de Dbaja california.. asi mismo <“El
ARRENDATARIO” se compromete a mantener limpio el local comercial v areas
aledafnas durante la vigencia del presente. depositando la basura en los contenedores
que tendran a su disposicion. a los que habilitara con bolsas de plastico de 55
galones. las cuales no se incluyen en este contrato y por lo tanto “EL
ARRENDATARIO” debera proveerlas: para garantizar la limpieza del lugar.

SEXTA: Aviso de riesgos o danos; “ELL. ARRENDATARIO” esta obligado a
poner en conocimiento a “EL ARRENDADOR?. a la brevedad posible y tan pronto
como sea de su conocimiento. cualquier daiio o indicio de algo que pueda afectar el
local o puesto vy sera responsable por su negligencia en el cumplimiento de esta
obligacion. conforme el articulo 2293 y 2299 fraccion IT del codigo civil de baja
california.

“EL ARRENDATARIO” no podra utilizar o almacenar en el local o puesto
material o sustancias inflamables. corrosivas o de facil combustion que puedan
poner en peligro la seguridad del local o puesto v sus ocupantes. “EL
ARRENDATARIO” es responsable del deterioro v debera reparar aquellos incluso
de poca importancia o pérdida que por su culpa sufriere el puesto o local comercial ¥
en caso de incendio debera reparar los dafios a terceros y reconstruir dicho local o
puesto de la misma forma en que estaba anteriormente.

SEPTIMA: No Responsabilidad de “EL ARRENDADOR™ por perdidas y
danos: “EL ARRENDADOR” no sera responsable. en ningin caso. por los daiios
v perjuicios. pérdidas o robo de equipo. dinero. valores., mercancias. articulos o
cualquier clase de bienes. que pudiera sufrir. el local. puesto. personas o
pertenencias, asi como tampoco por incendio. terremoto o temblor.

OCTAVA: Cambios y Mejoras; “EL. ARRENDATARIO” no podra hacer
cambios, remodelaciones. modificaciones. alteraciones. ni mejoras de ningin género
en el local o puesto, sin el consentimiento expreso. previo y por escrito de “EL
ARRENDADOR™”. Si asi fuese el caso. a la terminacion del contrato. las
remodelaciones y mejoras quedaran a beneficio de “EL ARRENDADOR?. sin que
“EL ARRENDATARIO™ pueda reclamar indemnizacion alguna. No obstante lo
anterior si  “EL ARRENDADOR” Ilo prefiere podra exigir a “EL
ARRENDATARIO” que devuelva el local en la misma forma vy condiciones en que
lo recibio. pudiendo efectuar “EL ARRENDADOR? los trabajos que se requieran y
“ELL. ARRENDATARIO™” se obliga a pagar el importe que resulte de las
reparaciones en el momento que le sean presentadas las facturas que amparan el
gasto realizado.

NOVENA: Inspecciéon; “ELL ARRENDATARIO™ acepta y permite la inspeccidon
del puesto o local comercial motivo de este contrato por “EL ARRENDADOR™ o
sus representantes, obligandose a dar a estos fines. las facilidades que les sean
requeridas.

DECIMA: Oftros servicios: "EL ARRENDATARIO™ se obliga a pagar $150
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pesos m.n. (ciento cincuenta pesos 00/100) DIARIOS por ¢l servicio de electricidad
a “EL ARRENDADOR?, al iniciar cada mes o en el momento que le sea requerido,
cualquier otro servicio que “EL ARRENDATARIO” desece contratar debera pedir
autorizacion a “EL ARRENDADOR™.

13

DECIMA PRIMERA: Causas de terminacion del Contrato; son causas de
terminacion de este contrato, las siguientes:

a) Presentarse en estado de ebriedad. ingerir, vender o tener en existencia
bebidas embriagantes o cualquier clase de estupefacientes en su local.

b) Vender alimentos, bebidas refrescantes en mal estado y presentarse sucias o
desaseadas las personas que atiendan al publico

¢) No tener la tarjeta de sanidad expedida por autoridad competente, asi como
no tener su registro municipal ¥ no cumplir con otros requisitos que exigen
las instituciones que regulen este tipo de servicios.

d) Cuando “EL ARRENDATARIO” incumpla con cualquiera de las
obligaciones contraidas en este contrato, reglamento de arrendamiento o
previstas en la Ley.

e) Si “ELL ARRENDATARIO” no cumple con el pago en tiempo y forma
como lo estipula este contrato.

DECIMA SEGUNDA: Recibo de Notificacion: Ambas partes convienen
expresamente que toda notificaciéon que entre ellas se dirijan, se realizaran conforme
a los siguientes términos:

1-Personalmente; mediante carta entregada en mano con acuse de recibo.

2- Notificacién Judicial; se recibird de “EL. ARRENDADOR” por medio de su
representante legal, y en el caso de “EL. ARRENDATARIO” solo de manera
personal.

3.- Domicilio; el que las partes manifestaron en las declaraciones primera y quinta
de este contrato.

DECIMO TERCERA: “EL. ARRENDADOR” no estia obligado a indemnizar en
ninguna forma a “EL. ARRENDATARIO” por motivo de desocupacién del puesto

o local comercial.

DECIMO CUARTA: “EL. ARRENDADOR” no asume ninguna obligaciéon que
no esté convenida de manera expresa en el presente contrato, el cual sustituye todo
compromiso verbal o escrito que con este mismo objeto haya sido contraido
anteriormente por las partes

DECIMO QUINTA: Al vencimiento del presente contrato “EL
ARRENDATARIO” debera entregar el local comercial dentro de los 3 primeros
dias habiles después de la fecha de vencimiento del mismo, en las condiciones en
que se le fue entregado por “EL ARRENDADOR”.

DECIMO SEXTA: Todos los gastos que ocasione este contrato, hasta su definitiva
terminacion, asi como la cobranza judicial o extrajudicial, incluidos honorarios de
abogados seran por la exclusiva cuenta de “ELL ARRENDATARIO™ asi mismo
seran por cuenta del mismo, todos los gastos y costos de cualquier procedimiento de
desalojo u otros en su contra.
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DECIMO OCTAVA: El horario de proveedores vy arrendatarios quedara sujeto a lo
siguiente.

14

-De lunes a jueves de 7:00 am a 8:30 am y de viernes a domingo de 7:00 am a 8:00

am con entrada en carro al local. con entrada a estacionamiento se sujeta al horario
de operacion del bosque.

Es sabido por las partes que lo no estipulado en el presente contrato se sujetara al
Codigo Civil para el Estado de Baja California y para todos los efectos de este
contrato, sus derivados y consecuencias. las partes eligen los Tribunales de la ciudad
Mexicali de Baja California para resolver cualquier controversia.

En cuanto al fondo tienen aplicacion los articulos 2272, 2273, 2274, 2280 y demas
relativos del Codigo Civil del Estado de Baja California vy los articulos 475, 476.
477, 479, 484 y demas del Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Baja
California.

Mexicali, Baja California a 02 de enero de 2021.

15 “EL ARRENDADOR” “EL ARRENDATARIO” 16
DIRECTOR DEL PATRONATO DEL REPRESENTANTE.
BOSQUE Y ZOOLOGICO DE LA
CIUDAD.
17 TESTIGO TESTIGO 18

Esta hoja de firmas pertenece al contrato de arrendamiento por tiempo determinado
de local comercial 3 ubicado en plaza de la comida dentro de las instalaciones del
Patronato del Bosque y Zoolodgico de la Ciudad, suscrito entre XXXX v el patronato
del Bosque y Zoologico de la Ciudad.
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Obtener lineamientos coordinados para realizar adecuadamente el desarrollo de las actividades,
proporcionando un servicio eficiente.

2. Fundamento Legal

2. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Baja California. 1 Articulos
11y 14

2.2 Acuerdo de Creacion del Patronato del Bosque y Zooldgico de la Ciudad. Articulo 15,
fraccion V

3. Requisitos

3.1 El promotor de eventos tiene que tener disponibilidad de algin area para que se pueda
llevar a cabo el evento de la empresa.

3.2 El cliente debe de tener alguna idea especifica sobre como quiere el lugar para que se lleve
a cabo el evento.

4. Politicas de Operacion

4.1 Para evento empresarial, debe ser minimo 50 personas
42 No hay devoluciones de brazaletes en consignacibn si no se entregan en
' consecutivo.
4.3 No se hace entrega de brazaletes hasta recibir pago.
4.4 Son 15 dias de anticipacion para apartar fecha.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
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Descripcion de Actividades

No. De
Ref.

Responsable

Actividad

Cliente

Se acerca a las instalaciones de la entidad o
bien por via telefonica para pedir informacion de
las palapas y sus paquetes.

Promotor de eventos

De acuerdo a las peticiones del cliente, ofrecera
los diferentes paquetes que le sean
convenientes.

Cliente

Seleccionara el paquete que sea de su agrado.

Promotor de eventos

Procedera a dar la demostracion del lugar
fisicamente. Elaborara el contrato
correspondiente para la renta de espacio. Se le
entrega al directivo para su firma y a sus
testigos. Se le dara lectura del mismo vy
resolverd cada duda o comentario que le surja
al cliente. Se le entrega contrato y resguardara
copia debidamente firmada.

Promotor de eventos

De igual forma se le hard mencion del
reglamento que existe para los proveedores que
deseen ingresar al evento. Se le entrega dicho
reglamento.

Cliente

Realiza el pago de anticipo del 50% del importe
total correspondiente.

Tesorera

Recibe el efectivo o cheque, si es por
transferencia interbancaria se le proporcionara
los datos bancarios, firma de recibido.

Tesorera

En caso de que la empresa solicite factura del
evento, la tesorera sera la encargada de
realizarla y entregarla al promotor.

Tesorera

También hard entrega de los brazaletes
correspondientes para el evento, estos deberan
ser consecutivos y anotado en la bitacora de la
tesorera, el promotor deberd de firmar de
recibido.
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10

Promotor de eventos

Los brazaletes seran proporcionados a la
empresa hasta recibir pago del evento, cuando
sea el pago del 50% de anticipo se le hace
entrega de brazaletes correspondientes a ese
pago. Para la entrega de estos el promotor
debera de dejar por escrito la entrega. Cuando
la empresa solicita brazaletes en consignacion,
estos seran cobrados en consecutivo, no se
permiten folios salteados.

11

Promotor de eventos

Archiva copia del recibo de anticipo, facturas,
documento de entrega de brazaletes y copia de
contrato, le hace recordatorio al cliente que
tiene que liquidar antes de la realizacion del
evento, no se le hara entrega de los brazaletes
faltantes hasta que se liquide, y de entregar los
depdsitos correspondientes.

12

Promotor de eventos

Realiza un formato, en el cual mostrara el dia de
los eventos que se agendaron y debera de dar
aviso a los encargados de mantenimiento,
atracciones y seguridad los eventos a realizar y
que indicaciones seguir.

13

Cliente

Junto con la liquidacion del evento, la empresa
debe dejar un depodsito de limpieza a la
tesorera. El cual se le devuelve al término del
evento siempre y cuando cumpla con lo
estipulado en el contrato.
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Identificacion del Procedimiento

6. Objetivo del Procedimiento

Obtener lineamientos coordinados para realizar adecuadamente el desarrollo de las actividades,
proporcionando un servicio eficiente.

7. Fundamento Legal

2.1 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Baja California. Articulos
11y 14

2.2 Acuerdo de Creacién del Patronato del Bosque y Zoolégico de la Ciudad. Articulo 15,
fraccién V

8. Requisitos

3.1 Formato carta compromiso correspondiente

9. Politicas de Operacién

a1 Ofrecer los diferentes espacios de las instalaciones de la entidad para su alquiler al
' publico en general

4.2 Hacer cobro de los depésitos de limpieza

43 Atender peticiones de los visitantes con sus eventos.

44 Mandar la orden de la semana de cada evento que se realice a cada uno de los
' involucrados con antelacion, para atender cada detalle de los eventos a realizar.
10. Glosario

Término/Abreviatura Definicién
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Unidad Administrativa

Descripcion de Actividades

No. De Ref.

Responsable

Actividad

1

Cliente

Se acerca a las instalaciones de la entidad o bien por
via telefénica para pedir informacion de las palapas y
sus paquetes.

Promotor de eventos

De acuerdo a las peticiones del cliente, ofrecera los
diferentes paquetes que le sean convenientes.

Cliente

Seleccionara el espacio que mayor le agrade siempre
y cuando este libre.

Promotor de eventos

Procederd& a dar la demostracion del lugar
fisicamente para que el cliente termine convencido.
Elaborara los carta/o convenios correspondientes
para la renta de espacios, palapas etc. Se le dara
lectura del mismo y resolverd cada duda o
comentario que le surja al cliente.

Promotor de eventos

De igual forma se le har4d mencion del reglamento
gue existe para los proveedores que deseen ingresar
al evento. Se le entrega dicho reglamento.

Cliente

Realiza el pago de anticipo correspondiente.

Tesorera

Recibe el efectivo, segin sea el caso, firma de
recibido. En caso de que solicite factura el cliente,
sera la encargada de realizarla.

Promotor de eventos

Archiva copia del recibo de anticipo y copia de
carta/convenio, le hace recordatorio al cliente que
tiene que liquidar antes de la realizacién del evento y
entregar los depdsitos correspondientes.

Promotor de eventos

Realiza un formato, en el cual mostrara el dia de los
eventos que se agendaron y deberd de dar aviso a
los encargados de mantenimiento, atracciones y
seguridad los eventos a realizar y que indicaciones
seguir.

10

Cliente

Cuando liquide el monto faltante de la renta, debera
de dejar un depésito de limpieza de $350.00 a la
tesorera. El cual se le devuelve al término del evento
siempre y cuando cumpla con lo estipulado en la
carta/convenio.
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Renta de palapas y muelles
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Revision 1% de 2021
Validacion
20 Dic 2021
Dia Mes Ao
Clave
P-13-02-01

Departamento administrativo

Identificacién del Formato

Nombre del Formato:

Carta compromiso de Eventos

Clave:

F-12-02-01

Objetivo:

Documento en el cual se atestigua responsabilidad del cliente
para su evento, permite que el compromiso deje de ser oral.

Distribucion de Formas: 1 — Cliente
1 - Promotor de Eventos

Documento

Unidad Receptora

Disposicion

Carta compromiso de Eventos

Promotor de Eventos

Promotor de Eventos

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Promotor de Eventos

Promotor de Eventos

Promotor de Eventos

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
Nombre del Cliente . , L.
1. Indicar Nombre completo y nimero telefonico.
Tipo de evento/Lugar del . .
2 P 9 Indicar tipo de evento y lugar
evento
3 Vigencia Indicar dia, mes, afio y horario.
. Indicar nimero de recibo de ingresos del pago o
4 No. Recibo , g pag
factura, segun sea el caso.
5 Fecha del evento Indicar la fecha de cuando sera el evento.
o Indicar tipo de pases segun el paquete o si sera por
6 Pases o invitaciones C P P 9 paq P
invitaciones del evento.
7 Monto total Indicar el importe total del costo del evento.
Indicar el saldo que ya se pag6é que por lo regular es
8 Saldo acreedor/deudor L . .q Y pag q P 9
el anticipo e indicar el saldo pendiente de cobro.
. Firmas correspondien | clien | promotor
9 Firmas pondientes del cliente y el promotor de
eventos.

37



Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Numero de

10

Promotor de eventos

Gestionara que la empresa pague el otro 50% del
evento agendado antes de la fecha del mismo.

11

Promotor de eventos

Finalmente se dara aviso del evento a los
guardias de la institucion para evitar demoras y
dar un mejor servicio como minimo una semana
antes del evento.

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1° de 2021
PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOOLOGICO DE LA CIUDAD DE Validacion
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA 20 Dic 2021
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Renta de palapas y muelles Clave
Departamento administrativo P-13-02-01
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CARTA COMPROMISO DE EVENTOS

Mo. Recibo
Mombre del clients:
Tel&fona:
Tipo de avenio: Lugar del Eventa:
Misma que se entregara con servicio de § bancas picnic, arsa acordonada y limpia.
Vigenciz 23 exclusivamente el del mes de del 20
En horario de am a las P,

CLAUSULAS

Primera.- {Responsabilidades): BOSQUE OE La CIUDAD no se hace responsable por ningan mativa del
aguipe, moebiliario, artlculos de sualquisr espacie, ete. Que el CLIENTE wo terceras confratados o invitados
por alintroduzcan &l eventa, o hien hayan sido olvidados una vez concluida la vigencia del presente contrato
permaneciendo en 2l area del evento, no nos hacemaos responzsables por danos, deterora, robo o perdidas
gue sufren los mismos,

Segunda.- (Anticipo); EL CLIENTE debers dar un anticipo del 50% para agenda su evento.

En caso de contretar slgan paguete que incluya pases de enfrada, deberd adquinr loz pasas antes del
eventz, ya que los invitados debardn traer consigo el pasa o Invitacian,

Zolo se acepfaran los pases ssllados que se entregan en el departamento de eventos, siendo dnicamente
valides para 2l dia del evento o festejo. 4
Tercera.- (Masica): El nivel de misica de su evenlo debe ser moderado por debajo de los 65 decibeles.

Sl el cliente desaa intraducir otros mobiliarios exira tal coma, brincolinas, sonido, rockola, ete., generard un
costo adisional de §1580.00 pesos por energia eléstrics v sus Provesdores entrardn y saldran por puerta de
salida del estacionamignta, {san Marcos).

*Drebe avisar a los proveadores gue al horarlo para introducir vahiculos es d2 6:00 am & 7:30 am. ¥ d= las
£:00 pm a las B:00 pm para recoger mobilignao,

Cuarta.- Se prohibe la venta y consumo de bebidas alcohélicas ylo estupefacientes, por minima que
sed & Bosgue de la Ciudad, a la personalas) gue se lo sorpranda se e retirard de las instalaciones y se
suspendara al events. Sa prohibe el ngresa de mascotas ¥ bicicletas,

Quinta.- BOSQUE DE LA CIUDAD no cusnta can cuerda para el pifiatero, ni extensionss para su mebiliario
Sexta.- En cancalaciones no s2 realiza ningin rembolso gue se haya otorgado al BOSQUE DE LA CIUDALD,
dadas las circunstancias se pudiera olargar un camblo de fecha siempre v cuando esté disponioks en la
agenda y no excada al afo siguiente, asl como por fuerzas de causa mayor ajenas al Bosgua y Zooldgico
de la Ciudad, Como fendmeanos natursles & inzlemencias del clima

Seéptima,- Deposito: EL CLIENTE entregara antes de su evento la suma de $350.00 pesos en calidad de
depdsita, en garantla de la absaluta limpieza dal espacio diilizado, pudisnde ser reembolsada al terminar el
evento siempre y cuandoe haya sido supervisada la limpieza de este por parsonal dal B, de la G. y no exceda
l& peficion del reembolso de 7 dias naturales posteriores a la fecha del eventa, Recogerla antes de las
A00pm.

Fecha dat aventa Pases ¢ invitaciones:

MOMNTO TOTAL: § .+ 535000 peacs de dapdsiloe,

SALDO ACREEDOR: § . SALDO DEUDOR: %

Mombre v firma del tiular de evantos Firma de conformidad del cliente
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Nombre del Procedimiento Reclutamiento

Unidad Administrativa

Departamento administrativo

Identificacion del Procedimiento

Numero de

Revision 1% de 2021
Validacion
20 Dic 2021
Dia Mes Ao
Clave
P-13-02-01

1. Objetivo del Procedimiento

Analizar las habilidades y capacidades de los solicitantes a fin de decidir, sobre bases objetivas,
cuales tienen mayor potencial para el desempefio de un puesto y posibilidades de un desarrollo
futuro, tanto personal como de la organizacion.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Presupuesto, Contabilidad, gasto Publico del Estado de

Baja California. Articulos 11y 14

2.2 Acuerdo de Creacion del Patronato del Bosque y Zooldgico de la Ciudad. Articulo 14,

fraccion IV, 15, fraccion V

3. Requisitos

3.1 Que se genere la necesidad de cubrir una de las vacantes autorizadas dentro del
organigrama, lo cual es indicado por la jefatura administrativa de manera verbal o

escrita.

3.2 Hacer convocatoria publica en los medios electronicos de que disponga para iniciar el

proceso de reclutamiento.

3.3 No iniciar procedimiento de contratacion hasta que el candidato seleccionado presente

toda la documentacion.

4. Politicas de Operacion

a1 Considerar en primer lugar a los empleados que ya laboran en el organismo cuando

se trate de algun puesto que represente promocién para cualquiera de ellos.

Hacer convocatoria publica en los medios electrénicos de que disponga para iniciar el

4.2 -
proceso de reclutamiento.

43 No iniciar procedimiento de contratacién hasta que el candidato seleccionado
presente toda la documentacion.

4.4 Las entrevistas de reclutamientos solo se realizaran en horario establecido.

4.5 Todos los empleados de nuevo ingreso deben de firmar el reglamento.

5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion
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Descripcion de Actividades
No. De .
Ref. Responsable Actividad
Se publica la convocatoria en la pagina oficial
de Facebook del Bosque y Zooldgico de la
Ciudad de Mexicali, B.C., en las paginas de
- . bolsas de trabajo de Mexicali y en todos los
1 Técnico en sistemas . . | s
medios disponibles, donde se indicara el
namero telefénico del organismo y de la
extension donde se brindara informacién sobre
la vacante.
2 Aspirantes Se comunican para solicitar informacién.
3 Supervisor del area de Se cita a entrevista a los aspirantes a cubrir la

recursos humanos

vacante, las entrevistas las realiza el jefe del
departamento de vinculacién educativa, el jefe
del departamento al que pertenezca la vacante
y el supervisor de recursos humanos.

Supervisor del area de
recursos humanos

Una vez que se acuerda por todas las partes
cual es el o la candidata idénea para el puesto,
se notifica al candidato que ha sido
seleccionado, a través del departamento de
recursos humanos, el cual le comunicara los
documentos que deberd presentar para su
contratacion.

Aspirante

Una vez que el candidato seleccionado presenta
la documentacion correspondiente, ingresa a
laborar al dia siguiente inmediato, se inicia la
relacion laboral.

Supervisor del area de
recursos humanos

Turna la documentacion al &rea juridica para
que elabore el primer contrato de trabajo por
tiempo determinado, se establece un periodo de
prueba de 6 meses durante los cuales se estara
renovando contrato al empleado de forma
mensual, el cual servird para comprobar el
desempefio del empleado en el puesto de
trabajo para el cual ha sido contratado.

Analista Juridico

Elabora y entrega contrato a encargada de
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recursos humanos.

8 Supervisor del area de Recaba las firmas del empleado, los testigos y
recursos humanos el representante legal del Patronato cada mes
durante seis meses. Esto permitira dar término
por cualquiera de las partes que no esté
conforme a la relacion laboral.

9 Aspirante Lee el contrato, conoce las condiciones y el
periodo en los que se va a desarrollar su trabajo
y firma de conformidad, o bien; expresa su
deseo de no renovar el contrato y por ende se
da por terminada la relacién laboral.

10 Supervisor del rea de Pasara al aspirante con quien sera su jefe
recursos humanos inmediato.
11 Jefe inmediato Dara indicaciones correspondientes de acuerdo

a su area y puesto de trabajo.
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

El presente tiene como objetivo consolidar los lineamientos que regulan la administracion del
recurso humano, a fin de que el mismo alcance los objetivos de forma eficiente en cada area asi
como de la institucion.

Brindar los lineamientos para ejercer una adecuada gestion del recurso humano y definir los
lineamientos que regiran el actuar del personal de la institucién para elevar la productividad del
personal a través de los diferentes procesos de la gestion del recurso humano para promover la
eficiencia y eficacia de las actividades.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Baja California. Articulos
11y14

2.2 Acuerdo de Creacién del Patronato del Bosque y Zooldgico de la Ciudad.2 Articulo 15,
fraccién V

3. Requisitos

3.1 Certificado y contrasefia IMSS
3.2 EMAy EBA

4. Politicas de Operacion

a1 Realizar el pago antes del dia 17 del mes inmediato posterior del mes
' correspondiente al pago.
42 Cada mes verificar propuesta de IMSS contra calculo SUA, con el fin de evitar pagar
' cantidades no correspondientes.
4.3 Realizar movimientos en el IMSS en el margen estipulado.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
51 IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social.
5.2 EMA Emision Mensual Anticipada.
Emision Bimestral Anticipada de las cuotas del
5.3 EBA Seguro de Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y
Vejez.
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Descripcion de Actividades

No. De
Ref.

Responsable

Actividad

Supervisor del area de
recursos humanos

Con los datos de cada empleado procede a dar su
alta ante el seguro social, con su salario diario
integrado correspondiente, la fecha ser& méaximo
5 dias después de su ingreso. Cuando un
empleado sea dado de baja se considerara la
fecha de renuncia o ultimo dia que laboro.
También cuando a un empleado se le aumenta el
sueldo también se dara aviso al IMSS realizando
el movimiento “modificacion de salario”.

Supervisor del &rea de
recursos humanos

Cada mes se solicita en la pagina de IDSE la
emisiéon mensual anticipada (EMA), si es bimestre
también se solicita la emision bimestral anticipada
(EBA). Con estos verifica la informacion calculada
por parte del seguro social contra lo que se tiene
en el SUA, el calculo que realiza el IMSS no toma
en cuenta ausentismos ni incapacidades, por lo
tanto en el sistema SUA se capturan, con ayuda
de un reporte que arroja el NomiPAQ de falta e
incapacidades.

Supervisor del area de
recursos humanos

Verifica en especial la emision bimestral, en la
cual arroja la informacién referente a INFONAVIT,
esto es para revisar a que empleados se les cobra
amortizacién de crédito, a quien se le modifico el
factor de descuento y a quien ya no le descuentan
por razén de haber finalizado su crédito. Esta
informacién es importante ya que el crédito
INFONAVIT es parte de las deducciones de los
empleados para su pago de nominal semanal.

Terminado de eso se le entrega al auxiliar
contable las emisiones y el reporte sua para su
revision.

Auxiliar contable

Revisa que la informaciébn estd ingresada
correctamente, si no detecta omisiones o errores
le da aviso a la encargada de recursos humanos.
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5.- Recibe la documentacion entregada por la auxiliar

contable, resguarda, procede a generar el pago,
antes de pagar le da aviso al administrativo para

Supervisor del area de su autorizacion. Después envia el archivo al
recursos humanos auxiliar contable.
6.- Jefe del departamento Autoriza pago.

Administrativo

7.- Aucxiliar contable Realiza el pago por medios electrénicos. Entrega
el comprobante a recursos humanos

8.- Supervisor del &rea de Recibe el comprobante y archiva.
recursos humanos
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Unidad Administrativa

DE LA CIUDAD

Unidad Administrativa:

Departamento administrativo

Gobierno Municipal de Mexicali
5%0%‘{%6.@ PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOOLOGICO DE LA CIUDAD

Manual de Procedimientos

Departamento Administrativo

Nombre del procedimiento:

Movimientos IMSS

Clave: P-13-02-1 1

Diagrama de Flujo

Namero de Revisién

Validacién

12 de 2021
20/12/21

Supervisor del area de Recursos humanos

Auxiliar contable

Jefe del departamento administrativo

INICIO
1

El numero de |Realiza altas, bajas
seguro social |y modificacion
es de salario de

proporcionad | ¢ omileados
o por los

empleados
2

Descarga
EMAY EBA,
verifica
informacion

v

Recibe, revisa
y entrega

Recibe y realiza
€

Autoriza

el pago, envia
comprobante

ARC SUA ’

Revisa créditos
INFONAVIT y
entrega para

revision

Recibe, genera
pago, enviay

solicita

autorizacion

Recibe
comprobante

&

@Y]
FIN

ABREVIATURAS

*EBA Emision bimestral anticipada

autodeterminacion

ARC SUA Archivo de pago
COMP Comprobante de pago

*EMA  Emisién mensual anticipada

* CED SUA  Cedula del Sistema unico de

REP INC Reporte de incidencias de nomipaq

47



Gobierno Municipal de Mexicali Nevewn | 17de202t
PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOOLOGICO DE LA CIUDAD DE Validacion
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA 20 Dic 2021
Manual de Procedimientos Dia Nes Afo
Nombre del Procedimiento Elaboracién De Pre némina, nomina Y Pago Clave
Unidad Administrativa Departamento administrativo P-13-02-01

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

El presente tiene como objetivo establecer y normar cada una de las actividades que integran
este procedimiento, permitiendo orientar al personal que se encarga de elaborar la némina, a fin
de que realice correctamente su labor en tiempo y forma para asegurar el pago de los salarios a
los trabajadores adscritos en la entidad.

2. Fundamento Legal

2.1 Leyde Presupuesto, Contabilidad, gasto Publico del Estado de
Baja California. Articulos 11y 14

2.2 Acuerdo de Creacion del Patronato del Bosque y Zool6gico de la Ciudad. Articulo 14,
fraccién 1V, 15, fraccién V

3. Requisitos

3.1 Pre nébmina

3.2 Tarjetas checadoras

3.3 Copias de permisos / Incapacidades

4. Politicas de Operacion

4.1 Aplicar los lineamientos establecidos en la Ley Federal del Trabajo.

4.2 Solo el directivo y administrativo autorizan la aplicacion de pagos.

Realizar con tres dias antes a la fecha de pago los movimientos que se efectlian para

4.3 L L
la preparacion de la ndmina.

4.4 Solo el personal de seguridad podra repartir las tarjetas checadoras.

4.5 Toda informacion tendrd que capturar en sistemas autorizados.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion
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Descripcidon de Actividades
No. De -
Ref. Responsable Actividad
Sera quien ingresara la informacion cada
. . . semana de las horas de llegada y salidas de
1 Auxiliar administrativo

todos los empleados con las tarjetas
checadoras de cada uno.

Empleado

Es su obligacién firmar su tarjeta personal
cuando finalice la semana. Con su firma
establece su conformidad con la informacion
que muestra su tarjeta.

Auxiliar administrativo

Una vez finalizado de ingresar la informacién de
las tarjetas. Se analiza dicha informacién, se
verifica la asistencia, que las horas de entradas
se encuentren en el margen de tolerancia, horas
extras, se vincula la informacién con permisos,
vacaciones e incapacidades. Anota comentarios
y cuestiones a los jefes de departamento. Envia
el archivo a la encargada de recursos humanos.

Supervisor del area de
recursos humanos

Revisa la informacion ingresada de las tarjetas y
verifica nuevamente si todo lo ingresado esta
correcto. Imprime una pre nomina general, esta
incluye a todos los empleados, la segunda es la
pre nomina con incidencias, esta incluye
Unicamente a los empleados que tuvieran
alguna incidencia (retardos, faltas,
incapacidades, etc.) durante la semana. La
segunda pre nomina se las hace llegar a los
jefes de departamentos para que indiquen que
procede con los empleados con incidencias.

Jefe de departamento

Revisa la pre némina, deja comentarios
respecto a la incidencia que tuvo los
trabajadores a su cargo, firma de autorizacion.

Supervisor del area de
recursos humanos

Terminado de revisar los comentarios de la pre
nomina con autorizacion de los jefes de
departamento, procede a la elaboracion de la
némina considerando las indicaciones por los
jefes, permisos, incapacidades, vacaciones,
horas extras, dias festivos/descanso. Las
deducciones por concepto de pension
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alimenticia se aplicaran en estricto apego al
ordenamiento del Tribunal Superior de Justicia
solicitado mediante orden judicial. Al término de
la elaboracion de la ndmina, se imprime la lista
de raya por departamento, entrega a auxiliar
contable junto con la pre némina general y la
pre ndémina con incidencias para su revision.

Auxiliar contable Revisa que la ndémina se encuentre
correctamente con todas las percepciones y
deducciones correspondientes, si  detecta
omisiones o errores se lo comunicara a la

7
encargada de recursos humanos.
Supervisor del area de Resolvera duda o comentario que realiza el
recursos humanos auxiliar contable, este le entrega de la némina si
hay correcciones se corregirdn, cuando suceda
8 se volver4d a imprimir la lista de raya y se
revisara de nuevo, cuando no se detecten mas
omisiones o errores, la nédmina ya se considera
por terminada.
9 Supervisor del area de Elabora ademas de la nédmina un formato que
recursos humanos corresponde a aquellos empleados a los cuales
se les otorga una compensacién semanal.
Supervisor del &rea de Resguarda copias de las nébminas para capturar
recursos humanos en contabilidad, e imprime otra para original,
10 esta se pasa a firma de autorizacion al directivo
y administrativo.
11 Jefe del departamento Recibe lista de raya y cheques, realiza una
administrativo revision breve y firma
12 Director Recibe lista de raya y cheques, firma de
autorizacion.
13 Supervisor del &rea de Procede a realizar el archivo de pago para

recursos humanos aplicarlo el dia viernes por transferencia a cada
una de las cuenta de deposito de los
empleados, para aquellos empleados que no
cuentan con cuenta de depdsito o son de nuevo
ingreso se les emite un cheque. El pago
correspondiente a las personas beneficiarias por
concepto de pensién alimenticia se realizara
por medio de cheque. Todos los cheques son
revisados por el administrativo y firmados por el
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Elaboracién De Pre némina, nomina Y Pago

Departamento administrativo

Clave
P-13-02-01

directivo.

14

Auxiliar contable

Sera quien aplique el pago por medios
electrénicos. Entrega comprobante de pago a
recursos humanos,

15 Supervisor del area de

recursos humanos

Cuando recibe los documentos firmados y
autorizados les genera una copia, después
entrega original y copia al auxiliar administrativo
al igual que los recibos individuales de cada
empleado los cuales son sellados y entregados
a los mismos.

16 Auxiliar administrativo

Es el responsable de recabar las firmas de los
empleados en la lista de raya, son dos firmas
en original y copia, se le entrega su recibo
individual.

17

Empleado

Firma y recibe su recibo de némina.

18 Auxiliar administrativo

Al finalizar la semana elaborara las tarjetas
checadoras individuales para la préxima
semana. Se lo entrega a los guardias, estos son
los responsables de entregar las tarjetas a cada
uno de los empleados diariamente, esto con el
fin de evitar confusiones o errores.
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Gobierno Municipal de Mexicali
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@ DE LA CIUDAD MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: [ Departamento Administrativo

Nombre del procedimiento: {

Clave: | P-13-02-01 )

Elaboracion de pre némina, nominay pago

12 de 2021

Numero de Revision

Validacion

20/Dic/2021

Empleados

Auxiliar administrativ

Supervisor del area
Recursos humanos

Jefe de departamento

Auxiliar contable

Jefe del departamento
Administrativo

Director

1

Firman sus tarjetas

Captura
informacién

7

Analiza, captura
comentarios

y envia
PRENO

4

5

Recibe, revisa,

modifica
y enfrega

Revisa, aclara,
avutoriza y enfrega

PRENO 1 !

Elabora nomina,

PRENO 1 !

7

__| Recibe, revisa
y enfrega

PRENO 1
PRENO 2

erifica y entregq

PRENO 1

Elabora nomina, |~
erifica y finaliza] ]

PRI

O

Elabora nomina

Entrega original y

ABREVI

ATURAS

n

Recibe, revisa
breve y enfrega

LRO

12

Recibe, autoriza
y enfrega

resguarda copia

Y%

* PRENO Prenom

*PRENO 1 Prenol

* PRENO 2 Preno

*LR Lista de rayg

*NOMC Nomin
.

ina
nina con incidencias

nina general

de compensacion
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Unidad Administrativa: [ Departamento Administrativo

Nombre del procedimiento: [ Elaboracién de pre ndmina, nhomina y pago

12 de 2021

Numero de Revisién

Clave: P-13-02-01 1

20/12/21

Validacion

Empleados Auxiliar administrativo Recursos humanos Jefe de departamento

13

Auxiliar contable | Administrativo| Directivo

14

®_)Recibe, realiza
17 el archivo de

> ..
Realiza el pago,

16 pago y envia.

Firma y recibe % ARCP
Recibe y entrega
q
Rec (RO I 15
| <
<
_/J Recibe y entrega

=0}

18

P | Elabora tarjetas

Se |o entrega a@a

los guardias,

estos son los
responsables de A
entregar las

tarjetas a cada

uno de los
empleados

diariamente.

entrega
comprobante

ABREVIATU

« PRENO Prenomina
*PRENO 1 Prenomiha con incidencias
* PRENO 2 Prenomjna general

*LR Lista de raya
*NOMC Nomina dp compensacion
*ARCP Archivo de pago
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Nombre del Formato:

Tarjeta Checadora

Clave: F-13-02-01.1
Formato con el cual los empleados comprueban su asistencia
Objetivo: de forma puntual o viceversa, en ella se detectan las

incidencias.

Distribucion de Formas :
1=Empleado
1=Recursos humanos

Documento

Unidad Receptora

Disposicion

Tarjeta Checadora

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Empleado

Supervisor del area de
Recursos Humanos

Jefe de departamento

Instructivo de Llenado

NUumero Campo Instrucciones
1 Nombre Se anota el nombre completo del empleado.
Se anota el periodo semanal y el nimero de la
> Fecha .
. misma.
NG Se anota el nimero de empleado asignado al
3. ' empleado.
. Se indica con el reloj checador cada dia, marcando la
4 Dias .
. hora exacta de la entrada y salida.
Al finalizar la semana el empleado firma de
5 Firma conformidad de que la informacién de llegadas y
salidas que muestra su tarjeta es la correcta.
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Patronato del Bosque y Zodlogico
de la Ciudad
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Certifico mi conformidad. Autorizando a calcular el tempo
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Nombre del Formato:

Solicitud de Permisos y Vacaciones

Clave:

F-13-02-01.2

Objetivo:

Formato con el cual los empleados solicitan autorizacion para

ausentarse en cierto tiempo.

Distribuciéon de Formas :
1=Empleado
1=Recursos humanos

Documento

Unidad Receptora

Disposicion

Formato de Permisos,
Vacaciones e Incapacidad

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Empleado

Supervisor del area de
Recursos Humanos

Jefe de departamento

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1 Fecha Se anota la fecha de la elaboracién del formato.
2 No. de empleado Se anota el numero de empleado asignado por el
departamento de recursos humanos.
3 Nombre de empleado | Se anota el nombre completo de empleado.
. . Se indica si la solicitud pertenece a un permiso o
4 Vacaciones /permisos .
vacaciones.
5 Corresponde Se indica en donde pertenece el empleado
6 Dias Se indica si el permiso corresponde a dias.
v Horas Se indica si el permiso corresponde a horas.
8 Fecha Se anota la fecha que el empleado necesita.
9 Firma Firma del empleado
10 Firmas Firma del jefe inmediato o firma del directivo.
. Se anota el acuerdo entre el empleado y el jefe
Observaciones ; .
11 inmediato.
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Pre Némina
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paced

G

Bosque y Zoolégico
MEXICALY

Patronato del Bosque y Zooldégico

de la Ciudad

SOLICITUD DE PERMISO 6 VACACIONES

NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR

Fecha:

No. Empleado:[

3

Vacaciones
Permiso

PERIODO SOLICITADO:

8

CORRESPONDE AL

Estado

Municipio

Patronato

8

9

FIRMA DEL
TRABAJADOR

10

JEFE DEL DEPARTAMENTO

DIRECTOR DEL BOSQUE Y
ZOOLOGICO DE LA CIUDAD

11

OBSERVACIONES:
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Nombre del Formato:

Oficio de vacaciones

Clave:

F-13-02-01.3

Objetivo:

Documento el cual sirve como medio para comunicar de
manera formal la salida de vacaciones de empleados. También
es la autorizacién definitiva de su salida vacacional.

Distribucién de Formas : 1= Empleados

1=Recursos humanos

Documento

Unidad Receptora

Disposicion

Oficio de vacaciones

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Recursos Humanos

Jefe del departamento
administrativo

Director

Instructivo de Llenado

Ndamero Campo Instrucciones
Se anota el dia, mes y afo de la elaboracion del
Fecha .. ..
1. oficio, en respuesta de la solicitud del empleado.
Nombre Se anota el nombre del empleado a quien sera
2. empleado dirigido el oficio
L, Escrito de autorizacién y mencién de antigiiedad del
Autorizacion
3. empleado.
4 Periodo Mencion del periodo vacacional
Reqreso Fecha en la que el empleado regresa a sus labores.
5. g También se anexa comentarios al respecto.
. Firmas correspondientes del empleado,
Firmas . . . .
6. administrativo y directivo.
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Numero de 12 de 2021

Mexicali, Baja California, a 27 de febrero del 20 ]

C.| NMNONMBEREE DEL EMPLEATWD | 2
Presente.-

En respuesta a su solicttiud con fecha 26 de febrero del presente, se
le autoriza qgue disfrute de las wvacaciones correspondientes al periodo del
29042018 al 28M10/2015 (ingresd el 29/04/2000, antigliiedad de 19 afos), a
partir del 1 de marzo del 2018 al 10 de marzo del 2019 por un total de 9 dias
habiles._

Crebera reanudar @ _sus labores el dia martes 12 de enero del 2019

(descansa el lunes 11). 5

C.| NONMBEREE DEL ENMPLEATMY | NOMBERE JEFE DEPARTANEINTO

Empleado Jefe del departamento administratlvo

Autorizo

NOMBEREE DIFECTOFR.

Director del Patronato del Bosque v Zoolagico
de la Ciudad de Meaxicali, B.C.

¥]
4]
hed
m

spedients
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Nombre del Formato: Pre nébmina

Clave: F-13-02-01.4
Formato con el cual se ingresa la informacion de las tarjetas
checadoras de cada uno de los empleados, con el objetivo de

Objetivo: detectar inasistencias, horas extras, dias de descanso y o
festivos laborados, etc. Los cuales se consideran para el pago
de némina.

Distribucién de Formas :
1= Jefes de departamentos

1=Recursos humanos

Documento Unidad Receptora Disposicion
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
- - . Encargada de recursos
Auxiliar administrativo 9 Jefes de departamento
humanos

Instructivo de Llenado

Ndamero Campo Instrucciones
. Se anota el periodo y numero de la semana del pago
Periodo -
1. de némina.
. Se indica el nimero que le fue asignado por el area
Numero de
2 de recursos humanos a cada empleado de acuerdo al
. empleado : L
sistema de nominas.
Nombre de -
3 Se indica el nombre completo de los empleados.
. empleado
. . Se anota el nombre del jefe inmediato de cada
4 Jefe inmediato
. empleado.
Se anota el dia y nUmero correspondientes a la
5 Dias semana anterior ya que estas se pagan o descuentan
segun corresponda en la semana actual.
6 Observaciones Recursos humanos anota las observaciones que se
' Supervisor detectaron tales como inasistencias, horas extras,
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Del area de etc.
recursos
humanos

El jefe inmediato de cada empleado con incidencias

Observaciones . .
indicara si proceden o no, o los acuerdos que haya

7. Jefe inmediato
llevado a cabo con los empleados.
Se anota la hora de entrada y salida de los dias
Checadas . .
8. correspondientes que tuvieron los empleados.
Firma Firma de autorizacion de cada jefe de departamento.
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PATRONATD DEL 24 DE DICTEMBRE AL 30 DE DICTEMBRE DEL 201 SEMANA 52
MUMERC

bE NOMBRE DEL TRABAJADOR JEFE INMEDIATO n b b el
MPLEADD 18 20 E 32 23

1165 |LOPEZ GOMEZ LEOMARDO ZUNIGA B:02-4:08 B:02-4:10 8:09-4:13 FALTA 3:20-4:30  |FALTAE

1156 ESPINCZA ROMERD RAMON ANDRES DESC 7:00-3:00 6:56-3:01 6:41-3:01 7:10-3:3 TAF307

IRETARI
- FALTREL A Y 21, ARDO EL 25 WO REPUSTEL
RONTIES. REYNA JEAIS ESTERAN = BaDI=:02 7T FALTA FALTA B4 A5438  [TIEMRO

2 [QROZ00 GOMEZ CRIF==—" SERCIn Ba054:2 B:02-4:03 B:07-402 B:05-4:00 B:+-4:06 B:06-4:04 OK. TIEMPO DE COMIDA?
IREZ RAYGOZA M 3 L 4 504 TT-400 6:52-4:00/41 THgF 7:50-407 TiS0-436  |EL 20 LLEGD ANTES? TIEMPO DE COMIDA?
Do

RAMIREZ PIMENTEL DESC I0:27 533 1031506/ +0.30 1031531 1054633)+1 130 EXTRA

LEON GONZALEZ KARINA ALEJANDRA M4 B:06-400 811401 8:09-4:00 B:37-430 BA1435  |RETARDO EL20Y 13 kCDMIDA?
MAGARA CASILLAS ANDREE 144 Bil5-%15 08408 B:3-4:03 BI7-437 3:33-4:37  |RETARDO EL 18, 19‘(| |DE COMIDA?

ANTONID RAMOS LIO DAVID G301 F:00-3:08 G467 5:33-2:43 G:53F3:00  |PERMISO EL 21 PAGARA LAS HORAS. 6

MENCE T AOFCEL 7T TOMAR DEL TIEWRC DE
CABALLERD) RIVERA KARLA AZMIN 54 01401 EI2405 BI4-2T31 FETEN 3543 |ooMIDA?

RAMOS TAMAYC: AMALTA MELINA o EsC B0-411 B23430  |DK TIEMPO DE COMIDA?

ALONSO PARTID LUZ TLLANA DESe 52143 B24432 | DK TIEMPO DE COMIDA?
VEGA MORA ANTONIO DESC §37-437 533437 | DK TIEHPO DE COMIDA?

SANDCIVAL BARAIAS ERICK ALEIAN DR s DESC P 520437 | OK TIEMPO DE COMIDAY

DORATE LIMARES DAVID & :f 6:27-2:00 6:03-2:00 6:24-2:000 FALTA DESC DESC FALTA EL 21
GLIEMAN ROSALES LAURA JESLIS = 353 Bo09-3:18 B:28-3:09 B:12-3:16 B:12-11:05/4 DESC DESC MENCS 4 HRS
GAMRCIA SEDANG JUAN ALBERTD 2542 5:36-2:01 6:39-2:02 16:52-2:000 547 DESC DESC INO CHECD SALIDA EL 21

CARDEMAS CASTILLDY MARID ENRICUE S+ 6251-2:00 G5ET 5:54-2:00 6:543:23 DESC DESC INO CHECD SALIDA EL 19

RODRIGUEZ LORANCA RAMON OMAR 1124 FALTA Fi15-2:00 6:29-2:00 T:01-2:02 DESC DESC FALTAEL 18
WONG LANDABAZD SAUL DMAR T pELS R LB EETIAL AW = orsc [T BT
BAUTIETA SALAZAR ELADED E -2 E17-2:17 5417 5i52-2405 6:11-2:52 DESC DESC INO CHECD SALIDA EL 19

RODRIGUEZ FELTK ERNESTO . 46-3:3 mear BA2-3:30 B:41409 8:37-2:55 DEsC DESC ENCAPACIDAD EL 18

ADMIMIST RACION ENC. DE VIG. ATRACCIONES Z0OLOGICO MANTENIMIENTO ENC. DE PUNTOS DE WVENTA
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Identificacion del Procedimiento

1.0Objetivo del Procedimiento

El presente tiene como objetivo consolidar los lineamientos que regulan la administracion del
recurso humano, a fin de que el mismo alcance los objetivos de forma eficiente en cada area asi
como de la institucion.

Brindar los lineamientos para ejercer una adecuada gestién del recurso humano y definir los
lineamientos que regiran el actuar del personal de la institucion para elevar la productividad del
personal a través de los diferentes procesos de la gestion del recurso humano para promover la
eficiencia y eficacia de las actividades.

2. Fundamento Legal

2.1.- Reglamento Interno de Trabajo Articulo 14 y 74

2.2 Ley Federal de Trabajo Articulo 47

3. Requisitos

3.1 Ser empleado de la institucién.
3.2 Cometer faltas disciplinadas.
3.3 Hacer caso omiso del reglamento de la institucion.

4. Politicas de Operacion

a1 Mantener informado al empleado de las politicas, procedimientos y expectativas de la
' entidad

4.2 No dejar pasar faltas disciplinarias

43 Todos los trabajadores deben ser tratados por igual en la aplicacién de medidas
' disciplinarias.

4.4 Dar aviso al area de administracién sobre cualquier falta incurrida del empleado para
' la aplicacién de medidas disciplinadas.
5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion
5.1

63



Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1° de 2021
PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOOLOGICO DE LA CIUDAD DE Validacién
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA 20 Dic 2021
Manual de Procedimientos Dia Nes Afio
Nombre del Procedimiento MEDIDAS DISCIPLINARIAS Clave
Unidad Administrativa Departamento administrativo P-13-02-1
Descripcidén de Actividades
No. De Ref. Responsable Actividad
Debe dejar claro cuando una conducta laboral requiere
una medida disciplinaria, ya que las sanciones
1- Jefe de departamento inesperadas, son consideradas, por lo general injustas.

Todo trabajador, independientemente del cargo y/o
tiempo de servicio, tiene derecho a que se le dé una
explicacion sobre la falta en que ha incurrido

Supervisor del area
recursos humanos

de

Sera quien hable con el empleado sobre qué conducta
debe seguir para corregir dicha falta y qué medidas
tomara el Jefe de departamento para la correccion de
la falta disciplinaria y asi alcanzar los objetivos
deseados.

Supervisor del é&rea
recursos humanos

de

La medida disciplinaria debe ser aplicada de forma
inmediata para que el trabajador atribuya la misma a la
falta en si, y no como una accidén caprichosa por parte
del Jefe Inmediato

Empleado

El horario de trabajo de los empleados es de un horario
diurno de 8 horas diarias, horario mixto 7:30 horas
diarias y nocturno 7 horas diarias.

Hay tres tipos de retardos

Simples: Cuando el trabajador se presente a la fuente
del trabajo dentro de los cinco minutos siguientes a la
hora de la entrada.

Graves: cuando el trabajador se presente a la fuente
de trabajo después de los cinco minutos y hasta quince
minutos de la hora de entrada.

No tolerables: cuando el trabajador se presente a la
fuente de trabajo después de los quince minutos
siguientes a la hora de entrada.

Cuando el trabajador presente un retardo simple o
grave de hasta 10 minutos, se le permitira el acceso a
las instalaciones del bosque para la ejecucion de sus
labores adicionandose el tiempo no laborado para el
computo de salida (es decir, debera reponer el tiempo
de su retardo).
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Cada vez que un trabajador presente un retardo
grave de 11 minutos o mas (grave), se podra
elaborar un reporte de incidencia por retardo; el
trabajador que incurra en tres 0 mas retardos graves
(reportes escritos) en un periodo de 30 dias podra
hacerse acreedor de una suspension temporal de
uno a tres dias, sin goce de sueldo

Supervisor del area de
recursos humanos

Cuando un trabajador incurra en un retardo no
tolerable (16 minutos o0 mas), no se le permitira
desarrollar sus labores durante ese dia debiendo
abandonar las instalaciones del Bosque de la Ciudad
en el momento en que se lo indique la persona que
corresponda (guardia, jefe inmediato o recursos
humanos) sin tener derecho al pago de ese dia.

Supervisor del area de
recursos humanos

Podran autorizar el ingreso a laborar del empleado
cuando por necesidades del servicio asi se requiera,
7.- Jefe de departamento debiendo el trabajador adicionar el tiempo del retardo
y haciéndose acreedor al reporte escrito y/o
sanciones mencionados.

Toda falta disciplinaria y/o violacién de las politicas y
procedimientos establecida por la entidad, a criterio
de los Jefes, ameritara la aplicacion de una medida
disciplinaria.

La primera vez amonestacién verbal:

8.- Contactar y/o consultar con el Departamento de
Empleados Recursos Humanos de considerarlo  necesario,
dependiendo de la seriedad de la falta; Recursos
Humanos podra realizar la reunién con el trabajador
para la amonestacion verbal, si la amonestacion es
realizada por el Jefe Inmediato, es necesario que
éste
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La primera vez amonestacion verbal:

Contactar y/o consultar con el Departamento de
Recursos Humanos de considerarlo necesario,
dependiendo de la seriedad de la falta; Recursos
Humanos podra realizar la reunion con el trabajador
para la amonestacién verbal, si la amonestacion es
realizada por el Jefe Inmediato, es necesario que
éste notifique la falta del trabajador al Departamento
9 de Recursos Humanos a través del formulario
adjunto, para que conste por escrito en el expediente
Jefe de departamento lo suscitado. Por tanto, es deber del Jefe Inmediato o
del Departamento de Recursos Humanos completar
siempre el formulario en mencién al dar una

amonestacion verbal. Este requerimiento tiene como
propdsito que conste firma del trabajador que se ha
realizado dicha accién, en blsqueda de mejoria de
actitud, conducta y/o politicas y procedimientos.

La segunda vez, amonestacion escrita:

Notificar al trabajador, por medio de Acta
Administrativa, que ha sido amonestado y cuél ha
sido la falta en que incurrié. Se realizara una reunion
con el trabajador para la imposicion del Acta
Administrativa, donde se le concedera el uso de la
voz y a su vez firmara con su pufio y letra guardando
la original en su expediente personal, dicha reunion
sera efectuada por el Jefe de Departamento y/o la
Coordinadora de Recursos Humanos, segin se
estime conveniente de acuerdo con el caso.

Supervisor del area de
10.- recursos humanos
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La tercera vez, suspension de trabajo:

Suspender al trabajador de sus funciones, sin goce
de salario por uno o hasta por ocho dias
. i proporcionales a la gravedad de la falta. Se realizara
11.- Supervisor  del area de | yna reunion con el trabajador para la imposicion del
recursos humanos Acta Administrativa, donde se le concedera el uso de
la voz y a su vez firmara con su pufio y letra,
guardando la original en su expediente personal,
dicha suspensién sera emitida por el Departamento
de Recursos Humanos.

12.- Supervisor del area de | Cualquier medida disciplinaria que se aplique se hara
recursos humanos después de haber escuchado al trabajador.

Las amonestaciones 0 suspensiones deben estar
firmada por el trabajador. En el caso que el
trabajador se niegue a firmar, el Jefe explicara la
situacién a dos testigos, quienes deberan firmar en el
lugar del trabajador.

13.- Empleados

Si un trabajador es reincidente en una misma o
distinta falta se podra proceder de inmediato a la
suspension de trabajo; pudiendo incluso
14.- Empleados incrementarse los dias de castigo.

Estas sanciones se aplicaran siempre y cuando dicha
falta no constituya causal de despido (Segun Articulo
76 del Reglamento Interno de Trabajo y Articulo 47
de la Ley Federal de Trabajo).

15.- Sin embargo, la reincidencia en las faltas y/o la
repercusién que puede tener en la entidad requerira
de la accién inmediata de despido. Es decir, si la
mejoria necesaria no ocurre, coordinaran el proceso
de despido. Igualmente si el trabajador incurre en
alguna causal de recision, de acuerdo con lo
estipulado en el Articulo 47 de la Ley Federal de
Area Juridica Trabajo o Articulo 76 del Reglamento Interno de
Trabajo, se dard por terminada la relacion laboral
con el trabajador.

Jefe  del Departamento
Administrativo/ Jefe
Inmediato del trabajador, en
conjunto con el Supervisor
de Recursos Humanos y el
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Identificacidn del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

El presente tiene como objetivo consolidar los lineamientos que regulan la administracién del
recurso humano, a fin de que el mismo alcance los objetivos de forma eficiente en cada area asi
como de la institucion.

Brindar los lineamientos para ejercer una adecuada gestién del recurso humano y definir los
lineamientos que regiran el actuar del personal de la institucién para elevar la productividad del
personal a traves de los diferentes procesos de la gestion del recurso humano para promover la
eficiencia y eficacia de las actividades.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Baja California. Articulos
11y 14

2.2 Acuerdo de Creacién del Patronato del Bosque y Zoolégico de la Ciudad. Articulo 15,
fraccion V

2.3 Articulo 14, 77.- del Reglamento Interno de Trabajo

3. Requisitos

3.1 Que el trabajador presente su renuncia ante su jefe inmediato o al area de recursos
humanos

4. Politicas de Operacion

El supervisor de recursos humanos es el responsable del célculo y elaboracion de los
4.1 finiquitos de los trabajadores que causan baja por renuncia.

El supervisor de recursos humanos coordinara la fecha y el horario en el que el

4.2 trabajador podra acudir a recoger su cheque de finiquito.

Conservar los expedientes del personal e informacion correspondiente, los
4.3 documentos justificativos y comprobatorios de los finiquitos.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definiciéon
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Descripcion de Actividades

No. De .
Responsable Actividad
Ref.
Presentan su renuncia en el departamento de
1.- Empleados
recursos humanos.
5 Supervisor del area de Le proporcionara al empleado la renuncia de
' recursos humanos forma escrita para su respectiva firma
3.- Empleado Firma de conformidad
Procedera a elaborar los célculos del finiquito que
incluirdn proporcionales de aguinaldo, prima
vacacional y dias transcurridos de la semana que
4.- _ ) el trabajador haya trabajado, asi como también se
Supervisor del area de disminuiran cargos que se adeuden (INFONAVIT,
recursos humanos FONACOT) a la fecha de baja, descontando
también los impuestos correspondientes.
Le entrega el calculo al analista juridico para su
revision.
5.- C Los célculos de finiquito deberan estar aprobados
Analista juridico
por el.
6.- Supervisor del area de Después de la aprobacién del analista juridico,
recursos humanos emitira el cheque correspondiente.
7.- Jefe del departamento Dara una revision breve del calculo de finiquito y
Administrativo del cheque.
8.- Director Firma de autorizacion.
Dara de baja en el sistema de néminas al
9- Supervisor del area de empleado. El sistema arroja un formato de
' recursos humanos finiquito el cual este se le proporcionara al
empleado junto con el cheque para su firma.
A la entrega del finiquito el empleado debera
entregar todas las herramientas de trabajo, que se
10.- Empleado : 9 . _ .J -q
pusieron a su disposicion para el cumplimiento de
su trabajo.
11.- Recibe y firma finiquito y cheque. Cualquier duda
Empleado 0 comentario se lo comunica a la encargada de

recursos humanos.
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Finiquito
Departamento administrativo

Identificacion del Formato

Numero de

Revision 1% de 2021
Validacion
20 Dic 2021
Dia Mes Ao
Clave
P-13-02-1

Nombre del Formato:

Calculo de Finiquito

Clave: F-13-02-1.1
Formato con el cual sirve de apoyo para el calculo de la
Objetivo: liquidacion de los empleados.

Distribuciéon de Formas :
1=Empleado
1=Recursos humanos

Documento

Unidad Receptora

Disposicion

Formato Calculo de Finiquito

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Encargada de recursos
humanos

Analista Juridico

Directivo

Instructivo de Llenado

NUumero Campo Instrucciones
Identificacién de Identificacién de formato, junto con el nombre del
1. formato empleado a calcular el finiquito.
2 Puesto Se indica el puesto en el que pertenecia el empleado.
: Se ingresa la fecha de inicio de labores y la fecha en
Fecha alta/ baja 9 . y
3. la que la finalizo.
4 Salario Se hace un calculo para obtener el salario diario
- Se anota el niumero de afios y los dias de antigliedad
Antigiiedad .
S. que el empleado tenia.
. Se anota el nimero de dias que el trabajador no
Dias no laborados .
6. laboro durante su estancia.
L Se anota las prestaciones que el trabajador tiene
Prestacion - o
7. como derecho a percibir en su liquidacion.
Otros Se anota otro tipo de concepto que el empleado tiene
8. a favor de pago o en contra.
9 Anual Son los dias que estan establecidos en la ley.

72



Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 17 de 2021
PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOOLOGICO DE LA CIUDAD DE Validacién
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA 20 Dic 2021
Manual de Procedimientos Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Finiquito Clave
Unidad Administrativa laaeeaetaselifactor proporcional corresppuagignte a la
10 Proporcional antigliedad que el empleado tiene de las
prestaciones a pagar.
Son los dias que le corresponden al empleado de
11 Dias cada prestacion se obtiene multiplicando anual y lo
proporcional.
12 Salario Es el salario que percibe el trabajador por dia
13 Importe El importe a percibir al trabajador por los dias
El importe que le corresponde recibir al trabajador por
Total . .
14. el calculo de su finiquito
Las Firmas del que elaboro, del trabajador, de quien
15 Firmas reviso, de quien dio el visto bueno y del quien
' autorizo.
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CALCULO DE FINIQUITO DE

PUESTO: ANTIGUEDAD

DIAS NO
ANOS DIAS LABORADOS

FECHA ALTA
FECHA BAJA 6
SALARIO
‘COMP. DIARIA
SALARIO TOTAL

10 12

PRESTACION PROPORCIONAL SALARIO O TOPE TOTAL A PERCIBIR
AGUINALDO 0.0411 -
VACACIONES 2018-2019 0.0164 - 13
PRIMA VACACIONAL
Mas fin se semana pendiente de pago

Mas festivo

Mas prima dominical pendiente de pago

TOTAL |

ELABORO TRABAJADOR

AUTORIZO
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MEXICALI, BAJA CALIFORNIA 20 Dic 2021
Manual de Procedimientos Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Pago de Contribuciones Clave
Unidad Administrativa Departamento administrativo P-13-02-1

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

El presente tiene como objetivo consolidar los lineamientos que regulan la administracién del
recurso humano, a fin de que el mismo alcance los objetivos de forma eficiente en cada area asi
como de la institucién.

Brindar los lineamientos para ejercer una adecuada gestién del recurso humano y definir los
lineamientos que regiran el actuar del personal de la institucion para elevar la productividad del
personal a través de los diferentes procesos de la gestién del recurso humano para promover la
eficiencia y eficacia de las actividades.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Baja California. Articulos
11y 14

2.2 Acuerdo de Creacion del Patronato del Bosque y Zooldégico de la Ciudad. Articulo 15,
fraccion V

2.3 Reglamento Interno de Trabajo Articulo 14

3. Requisitos

3.1 Contrasefa SAT

3.2 Usuario y contrasefa fonacot

4. Politicas de Operacion

4.1 Verificar los conceptos de pago antes de su realizacion.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1
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Manual de Procedimientos Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Pago de Contribuciones Clave
Unidad Administrativa Departamento administrativo P-13-02-1
Descripcion de Actividades
N;.e]?e Responsable Actividad
1- Supervisor del area de Elabora el célculo de pago de impuestos de ISPT,
' recursos humanos el cual lo obtiene del sistema de contabilidad.
. , El importe del total a pagar es el saldo del ISPT
2.- Supervisor del area de después de traspasar el saldo del subsidio al
recursos humanos
empleo a la cuenta de ISPT.
Ingresa a la pagina del SAT, en declaraciones
3. Supervisor del area de ingresa con el RFC y contrasefia de la entidad,
' recursos humanos selecciona mensual y el mes correspondiente al
pago.
Ingresa en “a cargo” el importe del saldo de la
cuenta de ISPT antes del traspaso, en “subsidio
. . del empleo” se ingresa el saldo de la cuenta de
4.- Supervisor del area de bsidio del | £l itad | |
subsidio del empleo. resultado es lo que la
recursos humanos . .
entidad pagara por concepto de impuesto sobre la
renta por sueldo y salarios a las autoridades
fiscales. Da aviso al administrativo para su pago.
5.- Jefe del departamento Autoriza el pago.
Administrativo
6.- Supervisor del 4rea de La pagina del SAT le genera el acuse para el
recursos humanos pago, con el cual se paga por medio de la pagina
del banco.
7.- Auxiliar administrativo Realiza el pago por los medios electrénicos.
8.- Supervisor del area de Ingresa a la pagina de fonacot con el usuario y
recursos humanos contrasefa correspondiente.
Selecciona el detalle del mes correspondiente al
9- pago, en el cual verifica los empleados por los
' cuales se va a pagar, si por algin motivo se va a
Supervisor del area de pagar de mas o de menos de alguno de ellos se
recursos humanos modifica las cantidades. También si aparecen
empleados que ya no se encuentran laborando en
la institucion se modifica y se elimina de la lista
proporcionando la fecha de baja.
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Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Pago de Contribuciones Clave
Unidad Administrativa Departamento administrativo P-13-02-1
. . Verifica la informacion a pagar, una vez
Supervisor del area de A
confirmando que todo se encuentra
10.- recursos humanos Lo .
correctamente, dara aviso para realizar el pago.
11.- Jefe del departamento Autoriza el pago.
Administrativo
12.- Auxiliar contable Realiza el pago por los medios electronicos.
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Diagrama de Flujo

Nimero de Revision 12 de 2021
Validacion 20/12/21

Supervisor del drea de Recursos humanos Jefe del Departamento Administrativo

Auxiliar contable
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la Pagina de
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Autoriza pago

10

>

v

Realiza
ajuste
del pago

10 v
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Nombre del Procedimiento Captura Clave
Unidad Administrativa Departamento administrativo P-13-02-1

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

El presente tiene como objetivo consolidar los lineamientos que regulan la administracion del
recurso humano, a fin de que el mismo alcance los objetivos de forma eficiente en cada area asi
como de la institucién.

Brindar los lineamientos para ejercer una adecuada gestién del recurso humano y definir los
lineamientos que regiran el actuar del personal de la institucion para elevar la productividad del
personal a través de los diferentes procesos de la gestién del recurso humano para promover la
eficiencia y eficacia de las actividades.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Baja California. Articulos
1l1y14

2.2 Acuerdo de Creacion del Patronato del Bosque y Zooldgico de la Ciudad. Articulo 15,
fraccion V

2.3 Reglamento Interno de Trabajo. Articulo 14

3. Requisitos

3.1 Sistema para entidades gubernamentales

4. Politicas de Operacion

Realizar captura del rubro “1000” Servicios personales antes del dia 10 del mes

4.1 . . . .
inmediato posterior del término del mes.

4.2 Verificar que los sistemas contables coincidan en la informacion.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion
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Unidad Administrativa Departamento administrativo P-13-02-1
Descripcion de Actividades
No. De -
Responsable Actividad
Ref.
. . En el sistema SAACG realiza al inicio del
Supervisor del éarea de | —. . ) .
1 ejercicio el registro de comprometido anual de
recursos humanos o
servicios personales.
Captura el momento devengado, seleccionando
> Supervisor del area de | el gasto comprometido correspondiente, ingresa
recursos humanos la cantidad a cada uno y verifica que los totales
cuadren y guarda.
. . Captura el momento ejercido, seleccionando el
Supervisor del area de .

3 gasto devengado capturado, ingresa fecha de

recursos humanos ”
programacion de pago y guarda

4 Captura el momento pagado, seleccionando el
Supervisor del &rea de | 9asto ejercido capturado, ingresa informacion
recursos humanos del pago realizado y guarda. Después modifica

anexando los pasivos.

5 ) 3 Captura en el sistema contpaq lo capturado en
Supervisor del area de | g sistema gubernamental, para confirmar que la
recursos humanos informacién capturada este correctamente.

6 i 3 Realiza la captura de provisiones
Supervisor del area de | correspondientes y traspaso de cuentas, en
recursos humanos ambos sistemas.

7 Terminado de capturar en ambos sistemas,
Supervisor del &area de | imprime pdlizas firma de elaboro y pasa la
recursos humanos documentacion soporte al auxiliar

administracién para su revision y firma.

8 Auxiliar administrativo Revisa la documentacion y la captura, cualquier
inconsistencia, le informa a la encargada de
recursos humanos. Firma de revisé y entrega al
administrativo y directivo para sus respectivas
firmas de autorizacién. Cuando sea firmado por
estos, entrega documentacibn a recursos
humanos para su archivo.

9 Supervisor del area de Recibe y archiva.

recursos humanos
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Departamento Administrativo ]

Captura ]

P-13-02-1 )

Nimero de Revision

Validacion

12 de 2021

Supervisor del area de Recursos humanos

Auxiliar administrativo

' INICIO ,
1

8

Recibe, revisa,

Compromete al
inicio del ejercicio

P

Captura momento
devengado

3V

Captura momento
ejercido

. ¥

Captura momento
pagado

s ¥

Captura en sistema
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s ¥
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y traspasos en
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7 ¥
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8
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Pélizas

A\ 4
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directivo para sus
respectivas  firmas
de autorizacién
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Nombre del Procedimiento Paquete Escolares Clave
Unidad Administrativa Departamento de Vinculacién Educativa P-13-02-1

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Obtener lineamientos coordinados para realizar adecuadamente el desarrollo de las actividades,
proporcionando un servicio eficiente.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Presupuesto, Contabilidad, gasto Publico del Estado de
Baja California. Articulos 11y 14

2.2 Acuerdo de Creacion del Patronato del Bosque y Zooldgico de la Ciudad. Articulo 3, fraccién
I, IV, VIII, 15, fraccién V, 17

3. Requisitos

3.1 Copia de permiso de solicitud de autorizacion de salida que la institucién educativa
gestiona ante el Sistema Educativo Estatal.

4. Politicas de Operacion

4.1 Se requiere un minimo de 15 alumnos para proporcionar el paquete escolar.
No se podra realizar la venta de paquetes escolares en caso de no entregar la

4.2 solicitud de autorizacion de salida que la institucién educativa gestiona ante el
Sistema Educativo Estatal.

43 Por cada 15 alumnos se permitird el acceso de un responsable de grupo gratis y no
necesitara brazalete.

44 El pago del paguete escolar debera realizarse en taquilla, en horario de 9:00 am a
4:00 pm, de martes a domingo.

4.5 Una vez elaborado el recibo o la factura no se aceptara devoluciones de brazaletes.
Las escuelas de nivel medio y superior deben realizar un depdsito de limpieza, en

4.6 taquilla al momento de realizar el pago de los brazaletes, mismo que se devolvera al
término de la visita, siempre y cuando hayan cumplido con el reglamento de limpieza.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
5.1
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Nombre del Procedimiento Paquete Escolares Clave
Unidad Administrativa Departamento de Vinculacién Educativa P-13-02-1
Descripcién de Actividades
No. De Ref. Responsable Actividad

1.-

Profesor Responsable

Solicita informacién de los paquetes escolares, fisicamente o
por cualquier otro medio de comunicacion.

Asistente educativo

Proporciona informacion de los paquetes escolares, tales
como requisitos, costos, reglamento interno y fechas
disponibles para agendar.

Profesor responsable

Solicita se le agende la visita, indicando fecha, cantidad
aproximada de estudiantes que asistiran y el paquete escolar
seleccionado.

Asistente educativo

Registra la visita, indicando fecha, cantidad aproximada de
estudiantes que asistiran y el paquete escolar seleccionado.

Asistente educativo

Entrega agenda escolar a la administracion.

Auxiliar administrativo

Se envia agenda escolar via WhatsApp, a encargados de las
diferentes &reas.

Profesor Responsable

Entrega a la cajera de la taquilla principal una copia de
solicitud de autorizacion de salida que la institucién educativa
gestiona ante el Sistema Educativo Estatal.

Profesor Responsable

Solicita a la cajera de la taquilla el nUmero de brazaletes del
paquete que selecciono.

Cajera

Pregunta al profesor si requiere recibo o factura, solicita al
profesor el oficio de autorizacion de salida, se requiere recibo:
Solicita al profesor responsable el pago del monto total por los
brazaletes solicitados.

Requiere factura: canaliza al profesor responsable con la
cajera principal (tesorera), con la informacion a facturar (color
y folios de brazaletes); continua actividad no. 14.

10.-

Profesor Responsable

Realiza el pago.

11.-

Cajera

Realiza el cobro y elabora recibo de promocioén con 2 copias.
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Nombre del Procedimiento Paquete Escolares Clave
Unidad Administrativa Departamento de Vinculacién Educativa P-13-02-1
12.- Cajera Entrega al profesor responsable los brazaletes, original y
copia del recibo de promocién.

13.- Profesor Responsable Recibe brazaletes, original y copia del recibo de promocién
continua en la actividad no. 22

14.- Tesorera Solicita al profesor responsable los datos de la institucion a
facturar y el pago total por los brazaletes.

15.- Profesor Responsable Informa los datos de la institucién a facturar y realiza el pago.

16.- Tesorera Realiza el cobro y elabora factura.

17.- Asistente educativo Entrega la factura e informa al profesor responsable que
entregue la factura a la cajera para que le entreguen los
brazaletes.

18.- Profesor Responsable Recibe factura y entrega la factura a la cajera.

19.- Cajera Recibe y revisa la factura.

20.- Cajera Entrega brazaletes y regresa la factura.

21.- Profesor Responsable Recibe factura y brazaletes.

22.- Profesor Responsable Muestra copia del recibo de promocién o la factura y
brazaletes.

23.- Auxiliar de Atracciones Revisa que coincida el nimero de brazaletes en el recibo de
promocion o factura con la cantidad total de alumnos y permite
el acceso.

24.- Asistente educativo Proporcionar la bienvenida y reglamento al grupo escolar
donde se establece el cuidado de las instalaciones en general.
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Manual de Procedimientos Dia Nes Afo
Nombre del Procedimiento Paquete Escolares Clave
Unidad Administrativa Departamento de Vinculacién Educativa P-13-02-1
e Goblerno Municipal de Mexicali
. s ‘% B cico  PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOOLOGICO DE LA CIUDAD
oW i ﬁw DE LA CIUDAD Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo
Unidad Administrativa: Departamento vinculacion educativo
Nimero de Revisién
Nombre del procedimiento: Paquetes escolares » —
Clave: P-13-02-01
| Profesor responsable | Asistente educativo Auxiliar administrativo Cajera Tesorera |Auxi|iar de atracciones
1 2
Solicita Brinda
Informacién Informacién
De De paq
escolares escolares

3 Solicita se le
IAgende la visitq|
i fech
Y cantidad de 4
estudiantes

\ Registra la visita

5 ¢
se envia

Entrega agenddq| Agenda escolar
Escolarala A

Administracién de diferentes
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Entrega ala
cajera

Copia de
la Solicitud de
de la salida

J/ ? 12

8 Pregunta si
Solicita el —> iere recibo|
numero O factura Entrega
De brazaletes brazaletes

10
Realiza pago T
n
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Y elabora recibg
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Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:
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NUmero de Revision
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Nombre del Procedimiento Curso de Verano Clave
Unidad Administrativa Departamento de Vinculacion Educativa P-13-02-1

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Obtener lineamientos coordinados para realizar adecuadamente el desarrollo de las actividades,
proporcionando un servicio eficiente.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Presupuestos, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Baja California. Articulos
11y 14

2.2 Acuerdo de Creacion del Patronato del Bosque y Zooldgico de la ciudad. Articulo 15,
fraccion V

3. Requisitos

3.1 Realizar su pago

3.2 Llenar ficha de inscripcién

3.3 fotografias tamafio infantil

4. Politicas de Operacion

4.1. Los descuentos solo se aplican en el pago del curso completo.

4.2 Elaborar recibo para el ingreso del curso de verano

4.3 Para aplicar descuentos es necesario presentar copia del acta de nacimiento del nifio

5..Glosario

51
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Descripcidon de Actividades
No. De .
Ref. Responsable Actividad
Brindara informacién sobre los requisitos
1 Asistente educativo necesarios para hacer la inscripciéon al curso de

verano y actividades que se llevaran acabo

Recibira acta y/o recibo de ingresos de padre de

2 Tesorera familia estos documentos solo serdn para
aquellas en que apliquen algun descuento
Recibird el pago osteriormente elaborara
3 Tesorera . pago y P
recibo de pago por curso de verano.
Al momento de hacer el cobro se hara descuento
4 Tesorera
y se descontara del pago total
Proporcionara copia del recibo al padre de familia
5 Tesorera (mostrar al &rea de educativo para la elaboracion
de ficha de inscripcidn)
. . Elaborar ficha de inscripcion recibira
6 Asistente educativo . . P y
documentos que el area requiera
. . Entregara reglamento al padre de familia cual
7 Asistente educativo g . g P
debera firmar
. . Indicara fechas de inicio horarios demas
8 Asistente educativo y

informacioén que crea necesaria informar.
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ABREVIATURAS:
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Identificacion de Procedimiento

Numero de 17 de 2021

Revision
PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOOLOGICO DE LA CIUDAD DE Validacion
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA 2 Bic 2021
Manual de Procedimientos Dia Nes Afo
Servicio Social Clave
Departamento de Vinculacion Educativa P-13-02-1

6. Objetivo del Procedimiento

Obtener lineamientos coordinados para realizar adecuadamente el desarrollo de las actividades,
proporcionando un servicio eficiente.

7. Fundamento Legal

1. 21

Ley de Presupuestos, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Baja
California. Articulos 11y 14

2. Acuerdo de Creacion del Patronato del Bosque y Zooldgico de la ciudad. Articulo 15,
fraccién V

Requisitos

Solicitud de practicas firmadas y autorizadas

Carta de presentacion expedida por la escuela

Contar con el perfil requerido

AWM ©

Horario escolar

9. Politicas de Operacion

41 Acercarse al area educativa y pedir requisitos para la solicitud de practicas formatos
ERS7 ( Requisito servicio social )

4.2 Recibira formato ECA9 ( carta de aceptacion )

4.3 Solo se recibiran alumnos para el servicio social de escuelas autorizadas

4.4 Presentar documentacion requerida

45 Verificar que el estudiante no tenga mas de tres faltas que no se encuentren
justificadas.

4.6 Ubicar al estudiante en el &rea que se haya asignado.

4.7 Anexar reglamento firmado por el estudiante

4.8 Elaborar formato ECL3 (carta de liberacion )

10. Glosario
5.1
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 17 de 2021
PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOOLOGICO DE LA CIUDAD DE Validacién
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA 20 Dic 2021
Manual de Procedimientos Dia Nes Afo
Nombre del Procedimiento Servicio Social Clave
Unidad Administrativa Departamento de Vinculacion Educativa P-13-02-1
Descripcion de Actividades
No. De .
Ref. Responsable Actividad
Hara visitas a escuelas para hacer convenios en
Jefe del departamento de
1.- los cuales los alumnos puedan llevar acabo el

Vinculacién Educativa

servicio social en la institucion.

Brindara informacién y entregara hoja de

2.- Asistente Educativo L. L .
requisitos para llevar a cabo el servicio social.
3.- Asistente Educativo Recibira carta de presentacion
4.- Asistente Educativo Elaborara carta de aceptacion
. . Asignara horarios en los gque se llevara a cabo
5.- Asistente Educativo 9 . . d
el servicio social
. . Llevara control de horas que lleva a cabo cada
6.- Asistente Educativo q
alumno
. . Elaborara y entregara hoja de liberacién cuando
7.- Asistente Educativo y g J

se cuenten con las horas solicitadas.
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Numero de 17 de 2021

Gobierno Municipal de Mexicali Revision
PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOOLOGICO DE LA CIUDAD DE Validacion
MEXICALI, BAJA CALIFORNIA 2 Bic 2021
Manual de Procedimientos Dia Nes Afo
Nombre del Procedimiento Servicio Social Clave
Unidad Administrativa Vinculacién Educativa P-13-02-1

Gobierno Municipal de Mexicali
/. BOSQUE,
w:% v Zo0L0Gico  PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOOLOGICO DE LA CIUDAD

é,o‘ DE LA CIUDAD Manual de Procedimientos

Diagramade Flujo

Unidad Administrativa: Departamento vinculacién educativa

Nimero de Revision | 1° de 2021
Nombre del procedimiento: Servicio social

Validacion 20/12/21

Clave: P-13-02-01

Jefe del departamento de vinculacién educativa Asistente educativo

Visita a
escuelas
Para
Convenios de
Servicio
social

Brinda informacién
Y enfrega

Hoja de
requisitos

l C

Recibird
carta de
presentacién

4 ¢

Elabora carta

De aceptacién
Lj
¢ v

Asigna horarios
Para llevar
Acabo el

Servicio social

)

Lleva el control 7
de horas

A

Elabora y entrega

Hoja de
Liberacién
Del servicio
o]

Abreviaturas: social

C: Copia
O: Original
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Acuerdo de Validacion

Conbasealo establecido en el articulo 81 fracciones | y || de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Plblica para el Estado de Baja California; articulo 11 fraccion V de la Ley de Entrega y
Recepcion de los Asuntos y Recursos Plblicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraccion
IX'y 59 fraccion XVIII, XIX y XXII del Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de
Mexicali, Baja California; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacidn Plblica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Pablica 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 Pablicos
del Municipio de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento al programa “Actualizacion de Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades” se presenta el Manual de Procedimientos
correspondiente a la entidad denominada “PATRONATO DEL BOSQUE Y ZOOLOGICO DE LA
CIUDAD DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA” en el que se establecen: Introduccion, |dentificaciéon
del Procedimiento, Descripcion de Actividades, y Diagramas de Flujo, que dan cumplimiento a las
atribuciones establecidas en el Acuerdo de Creacién y Reglamento Interior del Patronato del Bosque
y Zoolégico de la Ciudad 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 veinte dias del mes de
diciembre de 2021

Por el Patronato del Bosque y Zoolégico de Por Oficialia Mayor
la Ciudad De Mexicali, Baja California. \
§ =
e
José Geevany Lopez Rodriguez Claudia Lorénia Beltran Gonzalez
Director General Oficial. Mayor ™

93



Disposiciones Complementarias

Primera. El Presente Manual de Procedimientos de Patronato del Bosque y
Zoologico de la Ciudad de Mexicali, Baja California del Gobierno Municipal de
Mexicali, Baja California, entrard en vigor al dia siguiente de su publicacion en el
Portal de Internet y deja sin efectos los expedidos en fechas anteriores, asi como
aguellos 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 Patronato del Bosque y Zooldgico de la Ciudad de Mexicali, Baja
California 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:

(Enlace de la pagina de internet)

Atentamente

C. José Geovany L6pez Rodriguez
Patronato del Bosque y Zooldgico de la Ciudad de Mexicali, Baja California.
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Patronato del Bosque y Zoolégico de la
Ciudad de la Mexicali, Baja California.

Gobierno Municipal de Mexicali

W 3 ‘I

ﬁ Clé ) ! i  Departamento de Recursos Humanos
< (Mayg)r Coordinacion de Organizacion y Normatividad
2021
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