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Introduccidén

Uno de los principales retos que enfrenta la Administracion Publica Municipal, son los constantes
cambios que se ven inmersas las dependencias al sustituir al personal asignado en los mandos medios y
superiores. Sin embargo, es indispensable contar con las herramientas que apoyen y den continuidad al
correcto funcionamiento de la administracion publica municipal, documentando la transmisién del patrimonio
publico y sobretodo brindar certeza juridica del resguardo del patrimonio municipal, es por ello la importancia
de contar con guias, herramientas que nos den la pauta del quehacer diario para el logro de los objetivos.

El presente documento es una herramienta que contiene las diversas tareas y descripcion de
actividades que deben seguirse para dar continuidad a las funciones que se realizan en la Oficina de la
Presidencia Municipal, en especifico, la Coordinacion de Atencion Ciudadana, Unidad Coordinadora de
Transparencia y la Coordinacién de Fomento y Desarrollo Econdmico, en una bisqueda constante de cumplir
con los objetivos planteados en las Politicas Publicas contenidas en el Plan Municipal de Desarrollo, en apego
y aplicacion de la legalidad y normatividad establecida.
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Nombre del Procedimiento Linea 072 Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Atencion Ciudadana P-01-003-01
Linea 072

1. Objetivo del Procedimiento

Proporcionar atencion a la ciudadania por medio de la linea telefonica 072, en referencia a peticiones, quejas
y calidad de los servicios pUblicos municipales, a fin de dar solucién a las solicitudes realizadas contribuyendo
al principal objetivo de la funcion publica municipal.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Mexicali, Baja California, en su articulo 38.

2.2 Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024 en su linea de accién 4.1.2.

3. Requisitos

3.1 Ninguno

4. Politicas de Operacion

Coordinacién de Atencion Ciudadana, responsable de orientar a la ciudadania que se comunican al
4.1 | mddulo de informacién 072 para alguna gestion ante las dependencias correspondientes en apego a los
criterios establecidos en la Coordinacion.
Coordinacion de Atencién Ciudadana, levanta el reporte ante el Sistema de Gestion y Seguimiento de
4.2 | cada una de las solicitudes o peticiones que se reciben por medio de la linea 072 del médulo, a través
de los procesos establecidos para su oportuna atencion.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
Software desarrollado para registro, control y seguimiento de
51 Sistema de Gestion y Seguimiento | las solicitudes, peticiones o quejas que se generan a través de
| S.G.yS. los diversos canales de comunicacidn entre ciudadania y
gobierno.
Documento digital, que se utiliza como
5.2 | Formato de Reporte instrumento/herramienta disefiada para registrar toda la
informacion necesaria en el S.G. y S.
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Nombre del Procedimiento Linea 072 Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Atencion Ciudadana P-01-003-01
Descripcion de Actividades
No. De Responsable Actividad
Ref.
1. Ciudadania Reallzg queja, denuncia o sugerencia a través de la linea
telefénica 072.
5. Operador de linea 072 Atllende a C|u.dadan|a.,’re0|be’ a sugerencia, denuncia o queja,
orienta y da informacién segun sea el caso.
Registra la informacion proporcionada por la ciudadania en el
G.yS. ifica I ti hech
3. Operador de linea 072 SG.y S , cIaS|f’|cand.oIo de’acuerdo a Flpo de reporte hecho
por la ciudadania, asigna numero de folio y lo da a conocer a
la ciudadania.
Canaliza la solicitud de la queja, denuncia o sugerencia a la
4.- Operador de linea 072 Dependencia  correspondiente, otorgando un  plazo
determinado conforme al reporte emitido.
Recibe la solicitud de queja, denuncia o sugerencia, atiende y
5.- Dependencia remite respuesta a la ciudadania y a la Coordinacion de
Atencion Ciudadana.
6.- Ciudadania Recibe rgspuesta por parte de la dependencia
correspondiente.
7 Coordinacion de Atencion | Recibe respuesta de la dependencia sobre la queja, denuncia

Ciudadana.

o sugerencia. Y finiquita la solicitud.
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Unidad Administrativa: [ Coordinacion de Atencion Ciudadana
Numero de Revision
Nombre del procedimiento: [ Reportes Linea 072. ] A—
Clave: [ P-01-003-01 ]
Ciudadano Operador de Linea 072 Dependencia Coord. de Atencién Ciudadana
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© v
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Abreviaturas

$.G.S. Sistema de
Gestiéon y Seguimiento
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Nombre del Procedimiento Linea 072 Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Atencion Ciudadana P-01-003-01
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: N/A
Clave: F-01-003-01.1
Recibir informacién respecto al reporte para poder canalizarlo a través del
Objetivo: Sistema de Gestion y Seguimiento, y que pueda ser atendido por la
dependencia que corresponda.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Captura ante el Sistema de gestion y
N/A Coordinacion de Atencion Ciudadana seguimiento, se canaliza a la

dependencia correspondiente.

Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Operador(a) de la linea 072 Coordinador(a) Analista

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
" Conducto Se debe de especificar el medio por el cual llega la solicitud
“Llamadas Telefonicas 072”
Solicitante Nombre del o la ciudadana que hace el reporte
Delegacion Delegacién municipal en la que vive el o la solicitante
Colonia Colonia en la que vive el o la solicitante.
5 Domicilio No.m.bre de la calle y nimero de la casa en la que vive el o la
solicitante.
6. Teléfono Se debe de proporcionar algun nimero telefénico de contacto,
para el seguimiento de su peticion.
Dependencia Nombre de la dependencia a la que se canaliza el reporte
Area Departamento al cual se debe de canalizar el reporte
9. Asunto Se debera escribir la descripcion que proporcione el ciudadano o
la ciudadana respecto a su reporte.
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Nombre del Procedimiento Charlas de café Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Atencion Ciudadana P-01-003-02

Charlas de café

1.0Objetivo del Procedimiento

Recibir peticiones que realiza la ciudadania de manera presencial durante el programa “Charlas de café”, que se
realizan en las colonias de ciudad y Valle de Mexicali, con la finalidad de gestionar y dar respuesta efectiva al
cumplimiento de los compromisos adquiridos de la Administracién Publica Municipal.

2.Fundamento Legal

2.1. Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Mexicali, B.C. en su Articulo 38.

2.2. Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024 4.1.4.

3.Requisitos

3.1 Tramite personal

3.2 Llenar formato

3.3 Llevarse comprobante

4.Politicas de Operacion

Coordinacion de Atencion Ciudadana, atiende y registra a la ciudadania, para realizar alguna peticion o queja

4.1 oy . g
en apego a los criterios establecidos para su atencién.

Coordinacién de Atencién Ciudadana, captura en el Sistema de Gestion y Seguimiento, canaliza la peticién a
42 la dependencia que corresponde para su debida atencion a la ciudadania, en apego a los criterios
establecidos por la Coordinacion.

5.Glosario
Término/Abreviatura Definicion
. iy o Software desarrollado para registro, control y seguimiento de las
Sistema de gestion y seguimiento/ - . ) \
5.1 solicitudes, peticiones 0 quejas que se generan a través de los

S.G.S. . o . . .
diversos canales de comunicacion entre ciudadania y gobierno.

Documento para registro de datos personales y escribir la
descripcion que proporcione la ciudadania respecto a su solicitud
0 reporte.

Formato de gestion y seguimiento/

52 F.G.S.
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Clave
Coordinacion de Atencion Ciudadana P-01-003-02

Descripcion de Actividades

No. De .
Ref. Responsable Actividad
1.- Coordinacién de Atencion Ciudadana Atiende a la ciudadania y registra sus datos personales
9. Coordinacion de Atencion Ciudadana. Escucha la pet.llc;lon 0 cge§tlonamlento, lo registra en
formato de gestion y seguimiento.
Captura en el Sistema de Gestion y Seguimiento, avances
3.- Coordinacion de Atencion Ciudadana. o actividades realizadas para atender la peticion e informa
a la ciudadania la resolucion del mismo.
4 ) Recibe y analiza la peticién. Se le da un plazo de 15 dias
- Dependencias para obtener una contestacion.
5.- Ciudadania Recibe respuesta a su peticion.
6. Coordinacion de Atencion Ciudadana Se finiquita en S.G.S. ya que la dependencia informo a la

ciudadania

10
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Nombre del Procedimiento Charlas de café Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Atencion Ciudadana P-01-003-02

Nombre de la Dependencia L
Manual de Procedimientos Validacion: | dd/mm/aa

Gobierno Municipal de Mexicali No. De Revision:

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-01-003-02
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Abreviaturas

R: Requisitos

F.G.S. Formato de
Gestion y Seguimiento
5.6.8. Sistema de
Gestion y Seguimiento
C.A.C.: Coordinacion de
Atencion Ciudadana.
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Nombre del Procedimiento Charlas de café Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Atencion Ciudadana P-01-003-02

Identificacidn del Formato

Nombre del Formato:

Formato de gestién y seguimiento

Clave: F-01-03-02.1

Objetivo:

Recibir informacién respecto al reporte para poder canalizarlo a la dependencia
que corresponda y asi poder darle seguimiento al mismo.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
1 Coordinacién de atencion ciudadana Captura y ca‘nallza 2 d’ependenma
correspondiente seguin asunto.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Canalizador(a) Coordinador(a) Coordinador(a)

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1 Folio Numero asignado para mantener control de los formatos.
Se debera especificar el medio por el cual se hizo el reporte, queja
2 Conducto L N -
o peticién en este caso es “charlas de café
3 Fecha En la que atendié a la ciudadana o ciudadano y se hizo el reporte.
Atendi6 Canalizadora o canalizador
. Se debera escribir la descripcion que proporcione la ciudadana o
5 Dependencia .
ciudadano respecto a su reporte.
6 Solicitante Nombre de la ciudadana o ciudadano que hace el reporte
s . Nombre de la calle y nimero de la casa en la que vive la ciudadana
7 Direccidn/colonia .
o el ciudadano.
. Se debe de proporcionar algin nimero telefénico de contacto,
8 Teléfono/celular . iy
para el seguimiento de su peticion.
9 Asunto Se debera escribir la descripcion que proporcione la ciudadana o
el ciudadano respecto a su reporte.

12
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| Nombre del Procedimiento | Charlas de café [ Clave
| Unidad Administrativa | Coordinacién de Atencién Ciudadana | P-01-003-02
Formato
Fodio:
Coordinacion de Atencién Ciudadana | Tonducto:
GESTION ¥ SEGUIMIENTO Facha:
MEXICALI _
AAURTAMEHTO Alandid:
Depeandencia;
_Sﬂlil::ilznln:
Diraeccitn: Colonia:
Taléfomo: Calular:
sl
Coardinacidén de Atencidn Tiudadana
— GESTION ¥ SEGUIMIENTO
~ Falio: Conducio:
Fecha:
Crependenciac
Dbsarvacidn:;
Atandid:
Coandingcitn da Aladdn Clideddana v Meicall, gobomx
F-01-003-02.1
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Nombre del Procedimiento Entrega de apoyos de orden social Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Atencion Ciudadana P-01-003-03

Entrega de apoyos de orden social

1.0Objetivo del Procedimiento

Apoyar a través de la dotacién de recursos ya sea en especie 0 econdmico a la ciudadania que se encuentran en
situacion de vulnerabilidad social, contribuyendo de esta manera a reducir las brechas de desigualdad social, en virtud
de que la normatividad y la disponibilidad presupuestaria lo permita.

2.Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Mexicali, Baja California, en su articulo 38.

2.2 Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024 en su linea de accion 4.1.2.

2.3 Norma Técnica para el ejercicio, comprobacion y destino de los recursos otorgados a través de la partida
44101 Ayudas Sociales a personas, autorizada en el correspondiente Presupuesto de Egresos de la
Administracién Publica Centralizada del Municipio de Mexicali, Baja California.

3 Requisitos

3.1 Solicitud de apoyo

3.2 |dentificacion oficial

3.3 Comprobante de domicilio

3.4 Documentacion anexo en acorde a la solicitud de apoyo.

4 Politicas de Operacion

Coordinacién de Atencién Ciudadana, otorga apoyos de orden social en cualquiera de sus conceptos,
siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal y cumpla con los requisitos para la autorizacion de
los apoyos establecidos en la norma técnica para el ejercicio, comprobacién y destino de los recursos
otorgados a través de la partida presupuestal 44101 Ayudas Sociales a personas.

4.1

5 Glosario

Término/Abreviatura Definicién

Es aquella que nos indica los pasos basicos para el
otorgamiento de apoyos, y tiene como propdsito definir
51 Norma técnica claramente los lineamientos y pasos que las areas
involucradas deben seguir, a fin de agilizar los procedimientos
necesarios para tramitar dichos estimulos o apoyos.

Es el saldo remanente en una clave presupuestal con el cual

2 Disponibilidad P i L . N
5 isponibilidad Presupuestaria es factible ejercer el gasto o la salida de recursos financieros.

5.3 S.I.P. Sistema de tramites presupuestales.
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Nombre del Procedimiento Entrega de apoyos de orden social Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Atencion Ciudadana P-01-003-03
Descripcion de Actividades
No. De .
Ref. Responsable Actividad
i . Acude a la Oficina de Archivo y entrega su solicitud de apoyo
. Cludadano(a) dirigida al Presidente o Presidenta Municipal.
L . Recibe solicitud registra el documento y remite a la Oficina de
2- Recepcion archivo. .
la Presidencia
Recibe documento de solicitud de apoyo. Revisa y turna la
3.- Oficina de la Presidencia. peticion al Coordinador o Coordinadora de Atencién
Ciudadana, para su atencion.
Recibe la solicitud de apoyo, revisa si existe disponibilidad
Coordinacion de Atencion presupuestal para poder qtorgar el apoyo, i hgy presupugsto
4.- ; disponible, se lo pasa al area de Trabajo Social para realizar
Ciudadana. - T, o
el tramite correspondiente; si no procede, se le notifica al
ciudadano o ciudadana.
5. Coordinacion de Atencion | Recibe peticion y se pone en contacto con el ciudadano o la
' Ciudadana (Trabajo Social) ciudadana para realizar tramite.
. Asiste a la Coordinacién de Atencion ciudadana, para realizar
6. Ciudadano (a) " .
el, tramite de apoyo de orden social.
Atiende y realiza estudio socioeconoémico al Ciudadano o la
ciudadana, para verificar si cuenta 0 no con la solvencia
N .. | econdmica para los gastos de lo que solicita. Si conforme a la
Coordinacion de Atencion | . g . . . -
7.- . . . informacion que arroja el estudio socioeconémico, se
Ciudadana (Trabajo Social) . )
determina que no procede el otorgar el apoyo se le notifica al
ciudadano o la ciudadana; si procede se envia el tramite al
area administrativa de la Oficina de la Presidencia.
Ofiina de la  Presidencia Recibe trgmlte y feallza el m’owmle.ntlo presupuestal
8.- N correspondiente y envia a la Tesoreria Municipal para generar
(Coord. Administrativa )
el cheque.
. - Recibe el tramite, genera el cheque y envia a la Coordinacion
9.- Tesoreria Municipal o
de Atencion Ciudadana.
10.- Coordinacion de Atencion | Recibe cheque, se comunica con el Ciudadano o la ciudadana
' ciudadana para que pase a recibir su apoyo
Recibe cheque nominativo con la leyenda “NO
.- Ciudadano (a) NEGOCIABLE”, en las oficinas de la Coordinacidn de Atencion
' Ciudadana, el cual deberd firmar de recibido y se le tomara
fotografia con el cheque para comprobar la entrega del apoyo.

15
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Nombre del Procedimiento Entrega de apoyos de orden social Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Atencion Ciudadana P-01-003-03
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Solicitud de apoyo
Clave: F-01-003-03.1
Proporcionar los datos que se requieren para poder efectuar la comprobacion
Objetivo: correspondiente a la entrega de los apoyos, conforme a la Norma técnica de
apoyos de Orden Social.
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Tramite Coordinacion de atencion ciudadana Tramite de apoyo social.
Tramite Coordinacién Administrativa de la Tramite revisa para validacion ante el
Oficina de la Presidencia S.I.P.
Tramite Tesoreria Recibe el tramite, revisa y valida.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Trabajador (a) social Supervisor Coordinador(a)
Instructivo de Llenado
NUumero Campo Instrucciones
1 Nombre Se debe proporcionar el nombre, apellido paterno y apellido
materno
2. Sexo Indicar el género del ciudadano
3 Edad Se debe proporcionar la edad del solicitante, el cual debera ser
' siempre mayor de edad
4, Fecha de nacimiento Se debe indicar la fecha de nacimiento con dia, mes y afio
5 Lugar y origen Se. ere de proporcionar la ciudad y estado de origen del
solicitante.
Se debe de indicar si el solicitantes es, soltero, casado, vive en
6. Estado Civil unién libres, divorciado o viudo.
7. iy indi i
Ocupacion Se debe indicar a que se dedica actualmente.
8. Grados de estudios cursados Se debe indicar el Ultimo grado de estudios del solicitante
Se debe de registrar el domicilio actual, indicando nombre, calle y
9. Domicilio colonia.

10, Calles colindantes Proporcionar la calles colindantes de su domicilio




Se debera indicar nimero telefonico, o alguno en el que se le

1. Teléfono/Celular pueda contactar.
12 Ingreso mensual Registrar quién y cuanto aporta al gasto familiar
13, Apoyos oficiales Indicar si ha recibido algun otro apoyo de gobierno
Indicar los nombres, edad y ocupacién de las personas que
14. Dependientes econdmicos | dependen econdmicamente del solicitante.
15 Vivienda Indicar en qué situacidn habita la vivienda.
16 Tipo de vivienda Especificar la cantidad y el tipo de vivienda en la que habita.
17 Material de la vivienda Especificar de qué material de construccion esta hecha la vivienda.
18, Servicios Indicar servicios bésicos y otros con los que cuenta la vivienda.
Cantidad de habitantes que se encuentran en la vivienda
19. Numero de habitantes actualmente.
20. Salud Servicios de salud con los que cuenta la familia actualmente.
El solicitante o la solicitante debera escribir su nombre y firmar el
21. Nombre y firma del solicitante | estudio socioeconémico.
Nombre y firma del ejecutor del Se de.t?eré .proporcionar el nombre y la firma del Coordinador de
22. Atencion Ciudadana.

gasto
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Numero de

. . . . . . 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
. . . . V | 1A
Oficina de la Presidencia alidacion
Manual de Procedimientos . .
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento Entrega de apoyos de orden social Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Atencion Ciudadana P-01-003-03
GOBIERMNO
nf r:1|ix|<_';n| |
HO. DE POLIO:
AYUNTAMIENTO DE MEXTCALL
SOLICITUD DE APOYD
Medcali, Baja Califormia & e — O 20
Oeclavs of solictants bak protets de decir verolad, Aperclibicd o8 15 Saraiornes s que Inceorent long gus gl
B flesclad, de conftrmalded con & srbwlo 330 dsl CHdige Penal pavs & Estado de Baje Calewnils, b
O BRE
DATOS GENERALES DEL SOLICTTANTE
S Ediad:
Fecha de: M Lisgar y Origen:
E: il =
Domidiio:
CuRP: REC:
MOTIVD O DESTING DEL APOYD SOLICTTADD
MARLA GUADALUPE MORA Ql.l'[ﬂﬂllﬂ
PRESIDEMNTA MUNICIPAL
FIRMA DEL SOLICITANTE
PROFESORA ELLA BARRAGAN OCHOA
COORDIMADORA DE ATENCION CILUDADANA
A5 ANEH IOENTIFCATON (FECIAL DEL SOLRTTANTE.
FORMATE AMEXO 1
1
F-01-003-03.1
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Numero de

Revisi6 12 de 2024
evision

Gobierno Municipal de Mexicali |

Oficina de la Presidencia |
Manual de Procedimientos : | |

|

Validacion

Dia | Mes | Afo

‘ Nombre del Procedimiento | Entrega de apoyos de orden social Clave

| Unidad Administrativa | Coordinacién de Atencion Ciudadana P-01-003-03

GOBIERMO
BF MEXICALI

MO, DE FOLIO:

Grado de estudios cursads,
2. DATOS DE IDENTIFICACTON DOMICILIARTA
Domiciice

Calle e, Colonls Fracdonamnbento
CP. ) Muricipia | Estade

Calles endindante oon & domidiioc
Teklfong! Calular:
3. INGRESCE Y EGRESOS DE LA PAMILIA

INGRESD MEMNSLAL
Mensual (registrar quidn, culnio sports ¥ suma botsl)

EUisted recibe o ha recibida otros apoyos oficiales? (Deperdends, monto y fecha)

4, Dependientes scondmicos
Hombre Edad Ocupacién /Escolaridad

FORMATD ANEYO 2

F-01-003-03.1



Gobierno Municipal de Mexicali

Oficina de la Presidencia
Manual de Procedimientos

Numero de

. 12 de 2024
Revision

Validacion

Dia | Mes | Afo

‘ Nombre del Procedimiento | Entrega de apoyos de orden social

Clave

| Unidad Administrativa | Coordinacién de Atencion Ciudadana

P-01-003-03

GOBIERMNO
DE MEX|CALI

£, VIVIEMDA
iDonde habita sctualments?

Propie { ) Rentads | ) Prestads { ) Ot | ) especifique:
Tipo de vivienda

Casa ) Departamesnes | ) Vedndad { ) Mimers de dormiorios:
Sala { ) Comedor { ) Cocina [ ) Bafo privads [ ) Bafio colective | )

Materia predominants en la construccidn de la vivienda

Techis:
Prisaen:

con los gue cuenta la vivienda
Espreri figue:

ECudntas personas habitan en La vivienda?

& SALLD
Servicios médicos con los gue cusnta la Familia:

Hombre y firma del Solicitants

PROFESORA ELLA BARRAGAN OCHOA
COORDINADORA DE ATENCION CIUDADANA

FORMATO ANEVD 3

F-01-003-03.1
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" de 2024
Oficina de la Presidencia Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Entrega de apoyos de orden social Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Atencion Ciudadana P-01-003-03
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Recibo de apoyo
Clave: F-01-003-03.2
Proporcionar los datos que se requieren para poder efectuar la comprobacion
Objetivo: correspondiente a la entrega de los apoyos, conforme a la Norma técnica de
apoyos de Orden Social.
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Tramite Coordinacion de atencion ciudadana Tramite de apoyo social.
. Coordinacién Administrativa de la Tramite revisa para validacion ante el
Tramite . . . . .
Oficina de la Presidencia Sistema tramites presupuestales.
Tramite Tesoreria Recibe el tramite, revisa y valida.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Trabajador social Supervisor coordinador
Instructivo de Llenado
Ndmero Campo Instrucciones
2. Nombre Se debe proporcionar el nombre, apellido paterno y apellido
materno
Se debe de registrar el domicilio actual, indicando nombre, calle y
24, Domicilio colonia.

Se deberd indicar nimero telefénico, o alguno en el que se le

25. Teléfono/Celular pueda contactar.
%. Recibi Cantidad con numero y letra /descripcién del cheque
27, Por concepto de Especificar el tipo de apoyo al que se destina el recurso.

El solicitante debera escribir su nombre y firmar el estudio
28. Nombre y firma del solicitante | socioecondmico.




Numero de

. . . . . 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Oficina de la Presidencia Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Entrega de apoyos de orden social Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Atencion Ciudadana P-01-003-03
Formato
GOBIERMNO
PEMEXICAY
MO. DE FOLIO:
AYUNTAMIENTO DE MEXICALL

RECIBD DE APOYOD

Mexicall, Baja Calforria & e de 20
HOMBRE
DIRECCION
TELEPOND
Rocibi
[EArtiie 0N mRerD) p Jet HemripEadn de esperie]
Por concepto de

FIRMA DEL SOLICITANTE

#2F ANEA IDENTIFRCATON OFICIAL DEL SOFICTTANTE.

F-01-003-03.2



Nombre del Procedimi

Unidad Administrativa

Oficina de la Presidencia

Numero de

Manual de Procedimientos

i P . . - . 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Validacion
Dia Mes Aio
ento Entrega de apoyos de orden social Clave
P-01-003-03

Coordinacion de Atencion Ciudadana

Identificacion de formato

Nombre del Formato:

Carta de Justificacion no cuenta con identificacién oficial con fotografia.

Clave: F-01-03-03.3
Proporcionar los datos que se requieren en el caso de que no cuente con
Objetivo: identificacion personal en la comprobacidn correspondiente a la entrega de los

apoyos, conforme a la Norma técnica de apoyos de Orden Social.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Tramite Coordinacion de atencién ciudadana Tramite de apoyo social.
. Coordinacion Administrativa de la | Tramite revisa para validacion ante el
Tramite . . . . .
Oficina de la Presidencia Sistema tramites presupuestales.
Tramite Tesoreria Recibe el trdmite, revisa y valida.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Trabajador(a) social Supervisor(a) Coordinador(a)

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
] Se debera tomar fotografia al o la solicitante y colocarla dentro del
1. Fotografia (recuadro)
recuadro.
’ Nombre y firma del o la El supervisor o la supervisora debera firmar la carta de
' supervisora justificacién.
; Nombre y firma del o la El soII|C|tant.e ola s’ollpltante debera escribir su nombre y firmar el
: solicitante estudio socioeconoémico.
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Numero de

. . . . . - 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisidn
Oficina de la Presidencia Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Entrega de apoyos de orden social Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Atencion Ciudadana P-01-003-03
Formato
GOEIERMO
F]f P:llfvil'? ﬁu L1
MEXTCALL, B, . DE DEL 20
CARTA DE JUSTIFICACION
NO CUENTA OOMN
IDE NTIFICACTOM
OFICIAL COM
FOTOGRAFLA
LIC. PATRICIA BETANIA TOVILLA SERRANG NOMBRE ¥ FIRMA DEL SOLICTTANTE
5
F-01-003-03.3
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Gobierno Municipal de Mexicali
Oficina de la Presidencia
Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento Dias Ciudadanos

Unidad Administrativa Coordinacion de Atencion Ciudadana

Dias Ciudadanos

Numero de

Revision 1 de 2021
Validacion
Dia Mes Afio
Clave
P-01-003-04

1. Objetivo del Procedimiento

Atender y recibir las peticiones ciudadanas que se realizan todos los dias en las oficinas de la Coordinacion de Atencién
Ciudadana; orientado a las personas que soliciten algun tramite o servicio quejas, solicitudes, denuncias, peticiones o

sugerencias respecto a los servicios que brinda el Ayuntamiento.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento Interior de la Administracién Publica Municipal de Mexicali, Baja California, en su articulo 38.

2.2 Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024 en su linea de accién 4.1.2.

3. Requisitos

3.1 Ninguno

4. Politicas de Operacion

a1 Coordinacion de Atencion Ciudadana, proporciona y orienta a la ciudadania sobre algun tramite, solicitud,
' queja, denuncia o peticion.
42 Coordinacién de Atencién Ciudadana, canaliza las peticiones, quejas o denuncias a los o las responsables
' de seguimiento de las mismas en el area de Atencion Ciudadana y/o a las respectivas Dependencias.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
Software desarrollado para registro, control y seguimiento de
51 Sistema de Gestion y Seguimiento, S. | las solicitudes, peticiones o quejas que se generan a través de
' G.yS. los diversos canales de comunicacién entre ciudadania y
gobierno.
5.2 Peticién
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Numero de

. . T 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Oficina de la Presidencia Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Dias Ciudadanos Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Atencion Ciudadana P-01-003-04
Descripcion de Actividades
No. De L
Ref. Responsable Actividad
. Se presenta en la Oficina de la Coordinacién de Atencion
1.- Ciudadano(a) . o
Ciudadana, a hacer su reporte 0 peticién
. .| Atiende al ciudadano o la ciudadana, recibe la peticion,
2.- Coordinacién de Atencion sugerencia, denuncia o queja, orienta y da informacién segun
' Ciudadana (Analista) g ’ U, y g
sea el caso.
N L Llena la solicitud, captura la informacién en el sistema de
Coordinacion de Atencion . v .
. . seguimiento, clasificandolo de acuerdo al tipo de reporte
3.- Ciudadana (Canalizador 0 ) . . . .
. hecho por el ciudadano o la ciudadana, asigna nimero de folio
canalizadora) .
y lo da a conocer al ciudadano.
L ., | Canaliza la solicitud de la queja, denuncia o sugerencia a la
Coordinacion de Atencion . .
. . Dependencia  correspondiente, otorgando un  plazo
4.- Ciudadana (Canalizador 0 . .
. determinado para dar una respuesta al ciudadano o la
canalizadora) .
ciudadana.
Recibe la solicitud de queja, denuncia o sugerencia, atiende y
5.- Dependencia emite respuesta al Ciudadano o la ciudadana; y notifica a la
Coordinacion de Atencion Ciudadana.
6.- Ciudadano(a) Rgmbe respuesta por parte de la coordinacion de Atencion
Ciudadana.
7. Coordinacion de Atencion | Recibe respuesta de la dependencia sobre la queja, denuncia
' Ciudadana o sugerencia, y se finiquitaen el S.G. y S.

28



Gobierno Municipal de Mexicali

Nombre de la Dependencia
Manual de Procedimientos

No. De Revision:

Validacion:

1ra. 2024

dd/mm/aa

R: Requisitos

F.G.5. Formato de
Gestion y Seguimiento
5.6.5. Sistema de
Gestién y Seguimiento
C.A.C.: Coordinacion de
Afencién Ciudadana.

Diagrama de Flujo
Clave: | P-01-003-04 J
Nombre del procedimiento: [ Dias Ciudadanos }
Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacion de Atencion Ciudadana J
Ciudadano Coord. De Atencién Ciudadana Dependencia
I INICID ) 2 §
. - Racibe
- 32:;:;:; “|  canalizacicn
1
ACUdE B
CALC
H_ﬁenﬂe,
: conpete s iy
Lina y registra Ciudagana
F.G5
& 3
) 4
perine RBZ,II].El l:iFD..I'i!,'
respuesta realiza vamite. Canalzaals
Cepandencia
COMESpONdiEnts
3
8l
Recioe apoyD
l ND 7
FIN Recina
Respuests, finiquits
3 Enel5.65.
2 informa
Infarma
&l imeresann
3
Retibe
respUEstE R
FIN
i
Abreviaturas
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Numero de

. . . . . - 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Oficina de la Presidencia Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Llombr(_e . del Dias Ciudadanos Clave
rocedimiento
Unidad Coordinacion de Atencion Ciudadana P-01-003-04

Administrativa

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Formato de gestién y seguimiento

Clave: F-01-003-04.1

Objetivo:

Recibir informacion respecto al reporte para poder canalizarlo a la dependencia
que corresponda y asi poder darle seguimiento al mismo.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
1 Coordinacién de atencion ciudadana Captura y car.1allzar @ d’ependenma
correspondiente segun asunto.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Canalizador (a) Coordinador(a) Coordinador(a)

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1 Folio Numero asignado para mantener control de los formatos.
” Conducto Se dgb.(?ra especificar el m?d[o por el cual se .r_uzo el reporte, queja
0 peticion en este caso es “dias ciudadanos
3 Fecha En la que atendi6 al ciudadano o la ciudadana y se hizo el reporte.
Atendié Canalizador(a)
5 Dependencia Se fjeberé escribir la descripcién que proporcione el ciudadano o
la ciudadana respecto a su reporte.
6 Solicitante Nombre del ciudadano o la ciudadana que hace el reporte
s . Nombre de la calle y nimero de la casa en la que vive el ciudadano
7 Direccidn/colonia .
o la ciudadana.
. Se debe de proporcionar algin nimero telefénico de contacto,
8 Teléfono/celular . iy
para el seguimiento de su peticion.
9 Asunto Se debera escribir la descripcion que proporcione el ciudadano o
la ciudadana respecto a su reporte.
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| Numero de 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Oficina de la Presidencia | Validacion
Manual de Procedimientos | | |
ia es fio
| Dia | Mes | A
’ Nombre del Procedimiento | Dias Ciudadanos | Clave
| Unidad Administrativa | Coordinacién de Atencion Ciudadana [ P-01-003-04
Formato
Fodic:
Coordinacién de Atencidn Ciudadana | Gonducio:
GESTION ¥ SEGUIMIENTO Focha:
M EHIGALI _
A URTANERTO Alardic:
Dependencia;
Salicilzrbe:
Diresccldan: Colonias
Taléfomo: Calular:
Ao
Coardinacién do Absncidn Cludadana
GESTION ¥ SEGUIMIENTO
Mesl
- Falio: Conducio:
Fecha:
Dependencia:
Obaarvacicn:
Atendid:
Coordingcitn da Aencdon Chdedana e e call, paboma
F-01-003-04.1
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Numero de

. . . . 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Oficina de la Presidencia Validacién
Manual de Procedimientos
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Progran_m de Impulso al Emprendimiento y la Innovacion de Clave
Mexicali.
Unidad Administrativa Coordinacion de Fomento y Desarrollo Econdmico. P-01-004-01

Programa de Impulso al Emprendimiento y la Innovacién de Mexicali

1.0bjetivo del Procedimiento

Apoyar a través de la entrega de recursos econémicos a las micro y pequefias empresas para el fortalecimiento de sus
emprendimientos y/o negocios ya establecidos que requieran de estimulos para sus gastos de operacién diaria, con el fin
de fomentar su crecimiento y la creacién de empleos.

2.Fundamento Legal

5.1

Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de Mexicali, Baja California, en su articulo 35 F- IV.

5.2

Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024 en su linea de accién 3.3.3.

53

Ayudas Sociales a personas, autorizada en el correspondiente Presupuesto de Egresos de la Administracién

Norma Técnica para el ejercicio, comprobacion y destino de los recursos otorgados a través de la partida 44101

Publica Centralizada del Municipio de Mexicali, Baja California.

6 Requisitos

6.1

Solicitud de apoyo

6.2

Identificacion oficial

6.3

Comprobante de domicilio

6.4

Cotizacion.

6.5

Fotografia realizando actividad econémica.

6.6

Fotografia panoramica del negocio o del domicilio

7 Politicas de Operacién

La Coordinacién de Fomento y Desarrollo Econdmico, otorga apoyos de orden social en cualquiera de sus
conceptos, siempre y cuando exista disponibilidad presupuestal y cumpla con los requisitos para la

autorizacion de los apoyos establecidos en la norma técnica para el ejercicio, comprobacion y destino de los
recursos otorgados a través de la partida presupuestal 44101 Ayudas Sociales a personas.
8 Glosario
Término/Abreviatura Definicion
Es aquella que nos indica los pasos basicos para el otorgamiento
de apoyos, y tiene como proposito definir claramente los
5.1 Norma técnica lineamientos y pasos que las areas involucradas deben seguir, a
fin de agilizar los procedimientos necesarios para tramitar dichos
estimulos o apoyos.
. . . Es el saldo remanente en una clave presupuestal con el cual es
5.2 Disponibilidad Presupuestaria ) ) . presup i .
factible ejercer el gasto o la salida de recursos financieros.
5.3 S.I.P. Sistema de tramites presupuestales.
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Numero de

. . T 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Oficina de la Presidencia Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento ;r:xgi;::?a de Impulso al Emprendimiento y la Innovacién de Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Fomento y Desarrollo Econémico. P-01-004-01
Descripcion de Actividad
No. De Ref. Responsable Actividad
. Acude a la Coordinacién y solicita informacion sobre los
1. Ciudadano (a). : -
estimulos econdmicos.
9. Coordinacién de Fomento y | Recibe al ciudadano, le brinda informacién, asi como la
' Desarrollo Econémico. solicitud de apoyo y la lista de los requisitos.
3. Ciudadano (a). Recibe la solicitud y”Ios reqwsﬁos, para poste’no‘rmente
traer la documentacion requerida e iniciar el tramite.
N Recibe la solicitud de apoyo, se revisa, se sube al
Coordinacion de Fomento y | . o L
4.- ot sistema (SIP) y se turna a la Coordinacion Administrativa
Desarrollo Econdmico. S .
de Presidencia para su revision.
Coordinacion  Administrativa  de Rembg petlmon y se revisa, para posteriormente imprimir
5.- o la solicitud de emisiéon del cheque para Tesoreria
Presidencia L
Municipal.
6.- Coordinacion de Fomento y | Se envia el expediente original del ciudadano a la
' Desarrollo Econdmico. Tesoreria Municipal para su revision y resguardo.
7. Tesoreria Municipal Reciben Ia.plejncmn junto con el expediente, y se revisa,
para la emision de los cheques.
Notifica via llamada a la Coordinacion de Fomento y
8.- Tesoreria Municipal Desarrollo Econdmico que los cheques se encuentran
en la ventanilla para ser recogidos.
. Acuden a la ventanilla de entrega de cheques, para
Coordinacion de Fomento y ; " o
9.- e cotejar los cheques solicitados contra los emitidos, para
Desarrollo Econdmico. . ! o .
posteriormente firmar de recibido los contra recibos.
10.- Coordinacién de Fomento y | Se notifica al interesado, que su cheque ya esta
' Desarrollo Econémico. disponible para su entrega.
Acude a la Coordinacién de Fomento y Desarrollo
.- Ciudadano (a). Econdmico, donde firma de recibido la entrega de su
apoyo.
19 - Coordinacién de Fomento y | Se hacen las comprobaciones correspondientes de
' Desarrollo Econémico. parte de la coordinacion.
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Gobierno Municipal de MeXxicali

Oficina de la Presidencia Municipal

Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa: [ Coordinacion de Fomento y Desarrollo Econémico ]
Namero de Revision 1% de 2024

Nombre del procedimiento: [ imi i6 icali ]
P Programa de Impulso al Emprendimiento y la Innovacion de Mexicali Validacion 30/09/2024

Clave: [ P-01-004-01 ]

Ciudadano FOMYDE Oficina de la Presidencia Tesoreria

Recibe, revisa

( INICIO ) Recibe y revisa Recibe. reviea —b dizponibilidad
documentacion, > ¥ envim d;. N presupuestal

| SA |

entrega solicitud con la FOMYDE
lista de requisitos y

1 Y firmados por &l L_;
Acude a FOMYDE, coordinador de FOMYDE

licitud o
entrega solic Coord. Adva. De
¥ Pequisitos.

Presidencia
S.A
SA

A 4

Disponibilidad
presupusstal Procede a otorgar &l

pago

Recibe la
aprobacion de la
oficina de la

presidencia y se
manda a Tesoreria )
Nedifica
I__; a FOMYDE
Recibe notificacion

de que no se pusde
otorgar el apoyo

por el momento
CH.

Y Y
FIM ( FIN )
Comunica
De tesoreria a _»@
FOMYDE para

negar la solicitud

Recibe apoyo




Numero de

. . . . . 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién ¢
Oficina de la Presidencia Yalkdaclon
Manual de Procedimientos . .
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento ;?X%Laarl?a de Impulso al Emprendimiento y la Innovacion de Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Fomento y Desarrollo Econémico P-01-004-01
Identificaciéon del Formato
Nombre del Formato: Solicitud de estimulo econémico
Clave: F-01-004-05
Proporcionar los datos que se requieren para poder efectuar la comprobacion
Objetivo: correspondiente a la entrega de los apoyos, conforme a la Norma técnica de
apoyos de Orden Social.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Tramite Coordinacion de Fc?mgnto y Tramite de apoyo social.
Desarrollo Econémico.
Tramite Coordinacién Administrativa de la Tramite revisa para validacion ante el
Oficina de la Presidencia S.I.P.
Tramite Tesoreria Recibe el tramite, revisa y valida.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Ciudadano Analista Coordinador
Instructivo de Llenado
NUumero Campo Instrucciones
2. Nombre Se debe proporcionar el nombre, apellido paterno y apellido
materno
30. Genero Indicar el género del ciudadano
31 Edad Se debe proporcionar la edad del solicitante, el cual debera ser
' siempre mayor de edad
39 Direccion Se debe de registrar el domicilio actual, indicando nombre, calle y
' colonia.
Se deberé indicar nimero telefénico, o alguno en el que se le
33. Teléfono/Celular pueda contactar.
Se debe capturar los datos del RFC, para cuando se registre en el
34. RFC sistema y se pueda emitir el cheque.
35, Giro del Negocio Se debe especificar la actividad y/o giro.
Se debe describir su proyecto o actividad y especificar para que
36. Escrito necesita el apoyo o cuales el fin de este.




‘ . L. L. ‘ Numero de 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
I Oficina de la Presidencia : |"a"°'a°'°“ |
Manual de Procedimientos . _
| | Dia | Mes | Afo
Nombre del Procedimiento Proqran_1a de Impulso al Emprendimiento y la Innovacion de ‘ Clave
Mexicali

| Unidad Administrativa | Coordinacién de Fomento y Desarrollo Econémico | P-01-004-01

PROGRAMA DE IMPULSO AL EMPRENDIMIENTO
OMYDE Y LA INNOVACION DE MEXICALI

Formato de solicitud de estimulos econémicos

Cogrdinacidn de Fomentoy
Desarrollo Econémico

INSTRUCCIONES: Proporcione la infe cién que se Fecha: \:I:I:’

1. DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE

Nombre:
Edad: Género:
Direccion:
Teléfono: R.F.C. con
Homoclave:
Segundo Giro del
Teléfono: Negocio:

2. ESCRITO QUE CONTENGA EL PROYECTO O EL DESTINO DE ESTIMULO SOLICITADO

8ajo protesta de decir |a verdad, af firmar este documento manifiesto que ef estimulo econdmico a recibir sers utikzado Unica y exclusivamente para los fines

antes yque la ¥ anexcs son veridicas.
Asimismo, Que coNoTo y acepto [os términas y condiciones que establece la Norma Técnica para el O de Esti para impulsar el
Emp! yha enel de Mexicall, 8aja California y en caso de no destinar ef estimulo econémico al fin solicitado, este deberd

reintegrarse a la Tesoreria Municipal

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

REVISO AUTORIZO
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
ANALISTA DE FOMENTO Y DESARROLLO COORDINACION DE FOMENTO Y DESARROLLO
ECONOMICO DEL 24 AYUNTAMIENTO DE ECONOMICO DEL 24 AYUNTAMIENTO DE
MEXICALI MEXICALI

F-01-004-01.1



Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" do 2024
Oficina de la Presidencia Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Sistema de Apertura Rapida de Empresas (S.A.R.E) Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Fomento y Desarrollo Econémico P-01-004-02

S.A.R.E

1.0Objetivo del Procedimiento

Apoyar en la gestién de formalizacién de los micro, pequefias y medianas negocios de bajo riesgo que requieran su
permiso y/o licencias de las diferentes areas de este municipio, con el objetivo de ser un vinculo entre gobierno y
empresas, € impulsar a las economias formales.

2.Fundamento Legal

2.1. Reglamento de la Administracion Piblica Municipal de Mexicali, B.C. en su Articulo 35.

2.2. Plan Municipal de Desarrollo 2022-2024 en su linea de accion 3.1.3.

3.Requisitos

3.1 Etapa I.- Llenado de formato Unico de apertura SARE.

3.2 Copia del recibo del impuesto predial vigente;

3.3 Presentar deslinde catastral;

3.4 |dentificacion oficial vigente;

3.5 Para personas morales, acta constitutiva y poder notariado que acredite la representacion legal;

3.6 Documento que acredite la legal posesién del inmueble donde se pretende desarrollar la actividad;

3.7 Tres fotografias del local que indiquen: fachada frente en exterior, entorno frente al local exterior e interior del
inmueble;

3.8 Etapa Il.- Licencia Ambiental: Presentar constancia del servicio de recoleccién de residuos solidos urbanos de la
Direccion de Servicios Publicos Municipales y/o empresa particular que hara la recoleccion de la misma.

3.9 Permiso del H. Cuerpo de Bomberos:
|. Llenado de formato,

Il. Fotografias del interior del local 360 grados, incluye: bafio, extintor, contenedor de basura, sefialamientos de salida
de emergencia y ruta de evacuacion, exterior del inmueble con colindancias y fachada completa;

II. Carta de proveedor de extintores autorizado por el H. Cuerpo de Bombero que indique vigencia.
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3.10 En caso de instalacién de anuncio:
. Texto del anuncio,
1. Croquis del anuncio y del lugar donde seré instalado, cambiado y/o construido,

IIl. Especificaciones de los materiales, incluyendo dibujo a escala del disefio del anuncio, dimensiones, forma de
instalacion, orientacion, etc., y

3.11 En caso de ser anuncio estructural:

a) Firmada por el responsable proyectistas y director de la obra, cuando el anuncio sea sostenido por estructura
metélica o estructura de concreto o su &rea sea mayor a 6m2.

b) Plano con vista en planta, alzado frontal y alzado lateral, detalle de la cimentacién solo si este lo requiere.
¢) Plano firmado siempre por el propietario y/o representante legal, responsable proyectista y director de obra.
d) En caso de contar con anuncios colocados, anexar fotografias y dimensiones correspondientes.

e) Fotografias en perspectiva de las fachadas, las que sean necesarias.

3.12 En caso de remodelacion del local:
I. Contar con licencia de remodelacion emitida por la Direccion de Administracion Urbana

1. Contar con la autorizacion de permiso de accesos viales emitido por el Departamento de ingenieria y Transito de la
Direccion de Administracién Urbana.

3.13 Llenado de formato de especificaciones a presentar para la autorizacion de tu empresa.

4. Politicas de Operacion

Coordinacion de Fomento y Desarrollo Econémico, recibe y registra al o la solicitante, los dias habiles de
4.1 la semana que acude a las instalaciones, para realizar tramite de apertura de micro, pequefia y mediana
empresa en apego a los criterios establecidos para su atencion.

Coordinacién de Fomento y Desarrollo Econdmico, recibe y acepta la documentacion correspondiente
4.2 para la gestién de regulacion de negocio en tramites de licencias municipales a través del sistema de
apertura de empresas (SARE), en apego a los criterios establecidos por la Coordinacion.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
Espacio fisico, en el que las dependencias atienden al o la
5.1 Modulo ) Iy . . .
ciudadana, para recibir quejas, peticiones y solicitudes.
5.2 FOMYDE Coordinacién de Fomento y Desarrollo Econémico.
5.3 SARE. Sistema de Apertura Rapida de Empresas
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a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 190 2024
Oficina de la Presidencia Validacién
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Sistema de Apertura Répida de Empresas (S.A.R.E.) Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Fomento y Desarrollo Econémico P-01-004-02
Ngélfjle Responsable Actividad

Ciudadano (a) y/o Solicitante

Se presenta al médulo a solicitar los requisitos e informacién
correspondientes.

FOMYDE

Recibe al Ciudadano (a) y/o solicitante se atiende y registra
sus datos personales.

FOMYDE

Se recibe la documentacién para dar de alta en el sistema de
apertura rapida de empresas, se imprime los recibos de pago
de las licencias municipales que se canaliza a la dependencia
que atendera correspondiente a través del sistema.

Dependencias

Revisa constante el sistema de apertura rapida de empresa la
documentacion capturada por Fomyde. Se da un plazo de 15
dias habiles para obtener dicho tramite, al ciudadano (a) y/o
Solicitante.

FOMYDE

Se da seguimiento a través del sistema (SARE) los avances o
realizados para atender el tramite e informa al ciudadano (a)
y/o Solicitante la resolucion del mismo.

Ciudadano (a) y/o solicitante

Recibe respuesta de su tramite.

FOMYDE

Se finiquita en el sistema (SARE), ya que la dependencia
informo al ciudadano (o) y/o Solicitante
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Gobierno Municipal de Mexicali
Oficina de la Presidencia Municipal

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa: [

Coordinacion de Fomento y Desarrollo Econémico ]

Nombre del procedimiento:

p—

Sistema de Apertura Rapida de Empresas

S
<

Niamero de Revision 1% de 2024

i6 Ddimm/aa

Clave: | )
Ciudadano FOMYDE Direccién de administracion Urbana Imagen Urbana, Bomberos Y Ecologia |
2 3
NCIo
Recibe expediants slectrnico por
Captura SARE en el Formato, medic del sistema, analize y dictamina
Unico lo imprime para que el informacién de acuerda & la Matriz de
ciudadano I revise. se geners Is . jlidad de los Flanes o
1 Y orden de pago & imprime recibo lal Programas de Desarmollo urbano y &l 7

El ciudsdsno presents

s solicitud y los
requisitos pars el

tramite LJ

¥

Acude  las oficinas pars recoger el dictsmen de
uso de suelo y Ia carts compromiso pars opersr
y cantinua con los framites siguientes, enirega los
requisitos faltsntes, scude s las csjas recaudsdoras
= pagsr y entrega recibo de pago sl Ejecufivo de
Cuents para continuar con los demés tramites

k ;
Recibe licencias

originales vy finaliza
proceso de apertura por

parie de SARE
F

«con el cobro del Dictamen de Uso
de Suelo. El ciudadanc Recibe
recibo de pago y resliza el psgo
comespondiente en les csjes de s
Recsudscién y se entregs el
recibo sellsdo sl Ejecutivo de
Cuenta del Centro de Atencién
Empressris|

— |

captura folio y
envials
informacién
delss
dependenciss
faltsntes

!
®

Progrema de Desamollo Urbano de:
Centro de Poblacion 2026 (2 dias
hébiles),

4 \ 4

L]

Una vez dictaminado se
imprime y pasa el Dictamen
de uso de suelo al Director de
Administracion Urbana para
su fima. (1 dia  habil)
posteriormente se digitaliza el
documento y se envia al
Centro de Afencion
Empresarial junto con la carta
compromiso. Una vez recibido
en FOMYDE se le nofifica al
ciudadano.

Recibe expedients electrénico, uns vez
subido por FOMYDE sl sistema. ansliza y
sgenda visita de verificacién; inspecsiona
y envia resolucién sl Funcionsrio SARE.
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Numero de

. . . . - 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rovision _|
Oficina de la Presidencia Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Sistema de Apertura Répida de Empresas (S.A.R.E) Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Fomento y Desarrollo Econémico P-01-004-02
Nombre del Formato: FORMATO UNICO DE APERTURA
Clave: F-01-03-02.1

Definir los que se requiere en la solicitud del sistema de Apertura

Objetivo: Rapida de Empresas

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion

Captura y canalizar a
dependencia correspondiente
segun el tramite.

Coordinacién de Fomento y
Desarrollo Econdémico

Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Analista Coordinacion Coordinacién

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. DATOS DEL SOLICITANTE
Nombre completo del solicitante del servicio, o de la
Nombre o representante . .
1 leqal persona designada por la misma para llevar a cabo del
g tramite.
2 R.F.C. Registro federal del contribuyente del solicitante
3 Nombr.e Qel Nombre comercial del establecimiento solicitante.
establecimiento
4 Teléfono Teléfono de contacto del solicitante
5 Correo Electronico Correo electrénico del solicitante.
- Domicilio del establecimiento donde se solicitaran los
6 Domicilio . . .
permisos y licencias.




7 No. Interior NUmero interior en su caso de tenerlo.
8 No. Exterior Numero exterior del domicilio.
9 Colonia Colonia donde se encuentra asentado el establecimiento.
10 Codigo Postal Codigo Postal de la colonia.
1 Descripcion de la Actividad econdmica que actualmente se encuentra
Actividad o Giro realizando el solicitante.
II. USO DEL INMUEBLE
12 Uso del inmueble Definir cual es el uso que se le dara al inmueble.
13 Superficie total del predio Medida . tgtal del terreno donde se encuentra el
establecimiento.
1 Superficie total del local Numero de metr.os. cuadrados ocupados dentro del predio
para el establecimiento.
15 Superficie ocupada por el | Superficie dentro del establecimiento ocupada para su
establecimiento actividad.
16 No. pe niveles del Definir si el establecimiento es de un piso 0 mas.
inmueble
17 Uso del inmueble actual | Definir cul es el uso del inmueble.
18 Uso del inmueble Definir la actividad que se realizara en el inmueble.
propuesto
19 No. De n|\{el de ubicacion Definir en cual de los niveles se llevara a cabo la actividad.
del inmueble
20 Cajones de Definir si cuentan con cajones de estacionamiento y
estacionamiento cuantos.
21 Clave catastral Sefialar la clave catastral del inmueble.
lil. ANUNCIO
2 Tipo de anuncio Def|.n|r qué tipo de anuncio es, pintado, estructural,
luminoso u otro.
23 Lugar de Instalacion Sefialar donde estara ubicado
24 Largo y Ancho Sefialar medidas.
25 Altura Definir la altura del anuncio.
26 Leyenda del Anuncio Sefialar el contenido del anuncio.

Iv.

DATOS ESTADISTICOS
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Definir en que zona de la ciudad estara ubicado el

27 Zona .
negocio.
28 Sector Sefalar a que sector econdmico pertenece.
29 Total de inversion Sefialar estimado de la inversion.
Sefialar cuantos empleados tendran, cuantos hombres
30 No. De empleados , P y
cuantas mujeres.
Fecha de inicio de . R
31 . Sefalar la fecha cuando dard inicio.
operaciones
Emplea personas con L
. ) Definir si contara con personal que cuenten con
32 capacidades diferentes,

cuantos

capacidades diferentes, y si es asi, cuantas.

43



Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" de2024
Oficina de la Presidencia Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Sistema de Apertura Rapida de Empresas (S.A.R.E) Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Fomento y Desarrollo Econémico P-01-004-02

o o
ANEXO C UNIENDO
FORMATO UNICO DE APERTURA
SISTEMA DE APERTURA RAPIDA DE EMPRESAS
FORMATO UNICO
Fechadelngreso: _ Folio Mo,
L Datos del Solicitane
Mombre & Representante Legal RF.C.
Mombre del Establecimiento Teléfono Corres Electrénico
Domicilio M. Exterior No. Interior
Colania Codigo Postal | Descripeian de la Actividad o Giro Preponderante
. Datos del Inmueble
Uso del Inemuseble: [:] Dficinas |:| Comercio El Servicio
Superficie Total del Predio (m2) Superficie del Lacal (m2) | Superficie Oeupada por el Establecimiento
Mo. de Niveles del Inmueble Uso del Inmueble Actual Lo ded Inmueble Propuesio
Mo. De Rivel de Ubicacian del Inmuebde Cajomes de Extacionamisnta Clave Catastral
Hl. Anuncio
Tipa de anuncio | |Pintade y Mural [ |Estructural [ ] Luminasa [ owre Lugar de Instalacion del Anunsia
Largo y Ancho (md) Aleura (ma) Leyenda del Anuncio
. Datos Estadisticos Desarrollo Econdmico Municipal
Zone: | |Urbana [ | Suburbana | Sectar: [ irbusstriad [] comercial [ servicies
Total de Inwversion Extimada: Ko de Empleados: Fecha de Inicio de Operaciones:
_ Hombres __ Mujeres
cEmplea Personal con Capacidsdes Diferemes? DSl th Mumero: —

NOMBRE COMPLETO ¥ FIRMA DE CONFORMIDAD DEL SOLICITANTE

BAPCETANTE: EL 24 AYURTAMIENTO DE MEXICALI SE RESEEVA EL DERECHD DE REVISON EN TODO MOMENTO. EN CASO DE QUE A LOS SERVCOS
SOUCITADGS SE LES DE UN USD DIFERENTE AL AUTORZADO SE PROCEDERA A LA APLCACION DE LAS SANCIONES CORRESPONINENTES EN £L AMSITO DE
CAOA UNA DE LAS DEPENDENCIAS,

F-01-004-02.1



Numero de 12 de 2024

. . . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali Vaiidacion
Presidencia Municipal
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Acceso a la informacion publica municipal. Clave
Unidad Administrativa Unidad Coordinadora de Transparencia P-01-006- 01

Acceso a la Informacién Publica Municipal

1.0bjetivo del Procedimiento

Gestionar con las dependencias municipales las respuestas a las solicitudes de informacion de la ciudadania.

2.Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2.3 Ley de Responsabilidades de la Administracion Publica el Estado de Baja California.

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

California.

2.5 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de los Sujetos
obligados de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.

2.5 Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados.

2.7 Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion.

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

Sitio web: https://www.mexicali.gob.mx/transparencia/pages/index.php

3 Requisitos
3.2 Solicitud de Informacién
4  Politicas de Operacion

La recepcion y tramitacion de las solicitudes de informacion se gestionaran a través de la Unidad

41 Coordinadora de Transparencia

El Ayuntamiento de Mexicali, debe garantizar la integridad de la informacion que por su naturaleza deba

42 considerarse como reservada o confidencial.

Las solicitudes de acceso deberan desahogarse en el menor tiempo posible y nunca podra ser mayor a
43 los 10 dias habiles a que se refiere el articulo 125 del Reglamento, incluida la notificacion al particular a
través de la Unidad Coordinadora de Transparencia.

Una vez recibida la solicitud, la Unidad Coordinadora de Transparencia turnara las solicitudes a la o a las

4.4 . . L

Unidades de Enlace que puedan tener la informacion.

En caso de contar con la informacion y que esta sea publica, la Unidad de Enlace debera notificarlo a la
45 Unidad Coordinadora de Transparencia, dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquel en que se

haya recibido la solicitud por parte de dicha Unidad, precisando, en su caso, los costos de reproduccion
o bien la fuente, lugar y forma en que se puede consultar, reproducir o adquirir.

En caso de que la Unidad de Enlace determine que la informacion solicitada no se encuentra en sus
4.6 archivos por no ser de su competencia, debera notificar a la Unidad Coordinadora de Transparencia, en
un plazo no mayor de tres dias habiles.
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En los casos de inexistencia de la informacion las unidades de enlace deberan motivar y fundamentar
47 ampliamente la respuesta que se le debera entregar al solicitante, requiriendo al Comité de Transparencia
confirme la Declaracion de Inexistencia de dicha informacion.
En los casos de requerir se amplie la informacidn al solicitante, se debera hacer a méas tardar en los cinco
48 dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud.
Las respuestas elaboradas por las unidades enlace serdn consideradas definitivas y bajo la
49 responsabilidad de las mismas, deberan constar por oficio y firmadas por el titular de la misma, y asi seran
entregadas al solicitante por medio de la Unidad Coordinadora de Transparencia.
La Unidad Coordinadora de Transparencia podra entregar la informacion de manera directa en los
siguientes casos:
a. Lainformacion es publica y esta disponible en Internet.
410 b. Lainformacion no es competencia del Ayuntamiento de Mexicali 0 es responsabilidad
de otro orden de gobierno.
La informacion solicitada no compete al orden de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Baja California y al Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para los Sujetos Obligados de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.
411 La Unidad Coordinadora de Transparencia debera actualizar periédicamente el portal de transparencia,
' asimismo proporcionar servicios de asesoria y consulta de informacion publica de oficio.
5 Glosario
Término/Abreviatura Definicion
Avuntamiento Es el o6rgano colegiado conformado por los municipes,
5.1 Y responsable del gobierno del Municipio.
59 Le La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
' y para el Estado de Baja California.
El Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion
5.3 Reglamento Publica de los Sujetos Obligados de la Administracién Publica
Municipal de Mexicali, Baja California.
Las dependencias de la Administracion Publica Municipal
Centralizada consideradas Sujetos Obligados a transparentar
54 Unidad de Enlace y permitir el acceso a su informacién y proteger los datos
personales que obren en su poder de conformidad con la
normatividad en la materia.
Es el drgano colegiado encargado de aprobar la clasificacién
55 Comité de Transparencia de la informacién, asi como de confirmar las declaraciones de
inexistencia.
Unidad Coordinadora de Transparencia El .()‘rgano operativo enf:argado .fje recibir y Fr,amitar las
5.6 solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de datos
(UCT) . .
personales que se formula ante el Sujeto Obligado.
Es el sistema o Plataforma Nacional de Transparencia en el
5.7 Plataforma Nacional de Transparencia | cual se registran las peticiones de informacion de los
solicitantes.
58 Informacion La informacion prIica qug generan, poseen, administran o
resguardan los Sujetos Obligados.
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5.9

Informacion Confidencial

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

5.10

Informacion Reservada

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

5.11

Solicitante

La persona fisica o moral que solicite informacién en los
términos a que se refiere la Ley y el Reglamento.

47



Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 190 2024
Oficina de la Presidencia Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Acceso a la informacion publica municipal Clave
Unidad Administrativa Unidad Coordinadora de Transparencia P-01-006- 01
Descripcion de Actividades
No. De Ref. Responsable Actividad
Presenta solicitud mediante Plataforma Nacional (PNT), en
. Solicitante escrito libre, 0 en formato previamente establecido por la
' Unidad Coordinadora de Transparencia (UCT) indicando el
mecanismo por el cual desea ser notificado.
Recibe la solicitud de Acceso a la Informacion, realiza el
2- UCT analisis de solicitud y determina la modalidad de respuesta
que debera presentarse.
3.- Solicitante Recibe la notificacion, acuse de recibido.
En caso contrario deberd orientar al ciudadano a través del
medio que este haya sefialado en su solicitud. Selecciona
4.- UCT . .
las Unidades de Enlace que puedan proporcionarle la
informacion, y a su vez notifica a las mismas.
5. Unidad de Enlace En caso de que no cuente con la informacion, debera notificar
: a la Unidad Coordinadora de Transparencia.
Recibe la notificacion por parte del UCT. Si cuenta con la
) Unidad de Enlace ?nfo.rmacién contempla la modalidad de envio de la solicitud,
6. indica la fuente, lugar y forma en que se puede consultar,
reproducir o adquirir, asi como sus costos de reproduccion y
envio.
En caso de que la informacion sea confidencial o reservada,
7.- Unidad de Enlace se remite al UCT, la solicitud de acceso y un oficio donde
fundamente y especifique la clasificacion correspondiente.
Recibe la notificacién, revisa expediente o documentos
8- ucT o . .
clasificados y remite la respuesta obtenida por parte de la
Unidad de Enlace.
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Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

Gobierno Municipal de Mexicali

Nombre de la Dependencia o Entidad
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Unidad Coordinadora de Transparencia

Acceso a la Informacién Publica Municipal

Clave: [ P-01-006-01

Numero de Revision 12 de 2021
Validacion I 23/07 /21 |

Solicitante

Unidad Coordinadora de Transparencia

Unidad de Enlace

Presenta

Orienta a
Proporcionj ciudadan
orientacié sobre la |

Facilita

Elaboray
Envia

solicitad

v

Elaboray

informacign

Elabora y
Envia

Notifica

Contemplsg

Forma de en
Of. O

Indica,

Orienta aj
ciudadan
sobre la |

informaciﬁn
solicitada

1 fuente, for
y lugar dornde e == =
puede |
consultar ja

Proporciof
orientacié

1

1

] informacién
| solicitadal
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Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

Gobierno Municipal de Mexicali

Nombre de la Dependencia o Entidad
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Unidad Coordinadora de Transparencia

Acceso a la Informacién Publica Municipal

Clave: [ P-01-006- 01

Numero de Revision 12 de 2021

Validacion

23/07/21

Solicitante

Unidad Coordinadora de Transparencia

9

Elaboray

Remite
Esc. O .

Recibe y
Revisa

Esc.

ABREVIATURAS

Escrito
Oficio

Comunicado
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numero de 12 de 2024

Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Oficina de la Presidencia Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Acceso a la informacion publica municipal. Clave
Unidad Coordinadora de Transparencia P- 01- 006- 01

Formato de Solicitud de Acceso a la Informacion.

Nombre del Formato:

Formato de solicitud de Acceso a la Informacion

Objetivo: Dejar un registro de la solicitud de informacion por parte de los ciudadanos.
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
- Unidad Coordinadora de Unidad Coordinadora de
Original . .
Transparencia Transparencia
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
" Unidad Coordinadora de Unidad Coordinadora de
Solicitante . .
Transparencia Transparencia

Instructivo de Llenado

Niumero Campo Instrucciones
1 Solicitante El r?ombre cgmpleto y apellidos de la persona que hace la solicitud
de informacién.
2. En caso de Persona Moral Anotar la denominacion o razén social
N Representante Legal en su il\rl]?::z;ed gﬁmpleto y apellidos de la persona quien realiza la
caso '
4 Correo electronico Correo electronico en el cual se notificara la respuesta.
El solicitante debe elegir con una “X” la opcidn que le parezca méas
adecuada para obtener la informacion solicitada, donde el
solicitante indicara el tipo de servicio que requiere para que se le
entregue la informacion.
5 Forma en que desea se le
' entregue la informacion o  Consulta fisica en el domicilio de la UCT - sin costo
o Correo electrénico — sin costo
e  Copia Certificada — con costo
e  Copia Simple - con costo
Otro. - especifique.
6 Dependencia a la que solicitala | Se anota el nombre de la dependencia municipal a la cual se le
' informacion esta haciendo la solicitud de informacién.
L . L El solicitante debe facilitar informacién que se considere relevante,
Descripcion de la informaciéno | , . . .
7. . y explicada de forma clara y concisa, con la finalidad que la
documentos solicitados: . . - e .
busqueda de la informacion sea mas facil de localizar.
Datos que el solicitante puede
8. llenar de manera opcional para | Sexo, fecha de nacimiento, nivel educativo, ocupacion.

datos estadisticos:
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Numero de

. . w . . s 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revison | *
Oficina de la Presidencia Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Acceso a la informacion publica municipal. Clave
Unidad Administrativa Unidad Coordinadora de Transparencia P- 01- 006- 01
Formato Solicitud de Acceso a la Informacién
Solicitante: (1.)
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
En caso de Persona Moral: (2.)
Denominacién o Razén Social
Representante en su caso: (3.)
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

Correo electrénico: (4.)

Elija con una “X” la opcion deseada:

Consulta fisica en el domicilio de la UCT - sin costo
Forma en que usted desea se le
entregue la informacion: (5.) _____ Correo electrénico - sin costo

Copia Certificada — con costo

Copia Simple — con costo

Otro. - especifique

Dependencia Municipal a la que
solicita la informacion: (6.)
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Descripcion de los documentos
solicitados: (7.)

Datos que el solicitante puede
llenar de manera opcional para
datos estadisticos: (8.)

Elija con una “X” la opcion deseada:

Sexo Femenino Sexo Masculino

Fecha de Nacimiento /

Nivel Educativo

Ocupacion
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Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 142024
Oficina de la Presidencia Validacién
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Entrega de informacion publica. Clave
Unidad Administrativa Unidad Coordinadora de Transparencia P- 01- 006- 02

Entrega de Informacion Publica

1. Objetivo del Procedimiento

Entregar a los solicitantes las respuestas de las solicitudes de informacién publica emitidas por las Dependencias
municipales.

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2.3 Ley de Responsabilidades de la Administracion Publica el Estado de Baja California.

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

California.

2.5 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de los Sujetos
obligados de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.

2.5 Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados.

2.7 Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion.

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

Sitio web: https://www.mexicali.gob.mx/transparencia/pages/index.php

3 Requisitos

3.1 Solicitud de informacion

4  Politicas de Operacion

La recepcién y tramitacién de las solicitudes de informacion se gestionarén a través de la Unidad

41 Coordinadora de Transparencia.

492 El Ayuntamiento de Mexicali, debe garantizar la integridad de la informacion que por su naturaleza deba
considerarse como reservada o confidencial.

Las solicitudes de acceso deberan desahogarse en el menor tiempo posible y nunca podra ser mayor a
4.3 los 10 dias habiles a que se refiere el articulo 125 del Reglamento, incluida la notificacién al particular a
través de la Unidad Coordinadora de Transparencia.

44 Una vez recibida la solicitud, la Unidad Coordinadora de Transparencia turnara las solicitudes a la o a las
Unidades de Enlace que puedan tener la informacion.

En caso de contar con la informacion y que esta sea publica, la Unidad de Enlace debera notificarlo a la
45 Unidad Coordinadora de Transparencia, dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquel en que se
haya recibido la solicitud por parte de dicha Unidad, precisando, en su caso, los costos de reproduccion
o bien la fuente, lugar y forma en que se puede consultar, reproducir o adquirir.

En caso de que la Unidad de Enlace determine que la informacién solicitada no se encuentra en sus
4.6 archivos por no ser de su competencia, debera notificar a la Unidad Coordinadora de Transparencia, en
un plazo no mayor de tres dias habiles.
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En los casos de inexistencia de la informacion las unidades de enlace deberan motivar y fundamentar
4.7 ampliamente la respuesta que se le debera entregar al solicitante, requiriendo al Comité de Transparencia
confirme la Declaracion de Inexistencia de dicha informacién.
48 En los casos de requerir se amplie la informacion al solicitante, se debera hacer a mas tardar en los cinco
dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud.
Las respuestas elaboradas por las unidades enlace seran consideradas definitivas y bajo la
4.9 responsabilidad de las mismas, deberan constar por oficio y firmadas por el titular de la misma, y asi seran
entregadas al solicitante por medio de la Unidad Coordinadora de Transparencia.
La Unidad Coordinadora de Transparencia podra entregar la informaciéon de manera directa en los
siguientes casos:
c. Lainformacion es publica y esta disponible en Internet.
4.10 d. Lainformacion no es competencia del Ayuntamiento de Mexicali o es responsabilidad
de otro orden de gobierno.
e. Lainformacién solicitada no compete al orden de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica para el Estado de Baja California y al Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para los Sujetos Obligados de la
Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.
411 La Unidad Coordinadora de Transparencia debera actualizar periédicamente el portal de transparencia,
asimismo proporcionar servicios de asesoria y consulta de informacion publica de oficio.
5 Glosario
Término/Abreviatura Definicion
Avuntamiento Es el o6rgano colegiado conformado por los municipes,
5.1 Y responsable del gobierno del Municipio.
59 Le La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
' y para el Estado de Baja California.
El Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion
53 Reglamento Publica de los Sujetos Obligados de la Administracién Publica
Municipal de Mexicali, Baja California.
Las dependencias de la Administracion Publica Municipal
Centralizada consideradas Sujetos Obligados a transparentar
54 Unidad de Enlace y permitir el acceso a su informacién y proteger los datos
personales que obren en su poder de conformidad con la
normatividad en la materia.
Es el érgano colegiado encargado de aprobar la clasificacion
55 Comité de Transparencia de la informacion, asi como de confirmar las declaraciones de
inexistencia.
. . = i ibi itar |
Unidad Coordinadora de Transparencia .olrgano operafivo ens:argado ”de recibir y t.r’am|tar e
5.6 (UCT) solicitudes de acceso a la informacion y de proteccion de datos
personales que se formula ante el Sujeto Obligado.
Es el sistema o Plataforma Nacional de Transparencia en el
5.7 Plataforma Nacional de Transparencia | cual se registran las peticiones de informacion de los
solicitantes.
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5.8

Informacién

La informacion publica que generan, poseen, administran o
resguardan los Sujetos Obligados.

5.9

Informacion Confidencial

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

5.10

Informacion Reservada

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

5.11

Solicitante

La persona fisica o moral que solicite informacién en los
términos a que se refiere la Ley y el Reglamento.
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Numero de

. . T T 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Oficina de la Presidencia Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Entrega de informacion publica. Clave
Unidad Administrativa Unidad Coordinadora de Transparencia P- 01- 006- 02
Descripcion de Actividades
No. De Ref. Responsable Actividad
Recibe la notificacién por parte del UCT, contempla la
modalidad de envio, asi como si la informacién solicitada tiene
un costo para su reproduccién y entrega. Asimismo, se
1.- Unidad de Enlace informa a la UCT si la informacién se encuentra disponible en
algun medio impreso o electronico (a través de Internet,
publicacién o lugar de consulta) o si existe alguna version
electrénica del documento solicitado.
. Envia a | T, I I
5. Unidad de Enlace nylg a la UCT, la respuesta para que esta se la entregue a
solicitante.
Si la informacion no tiene costo le hace llegar la respuesta al
3.- UCT .
particular.
. Recibe respuesta por parte de la Unidad Coordinadora de
4.- Solicitante .
Transparencia.
En caso de tener algun costo la informacion, comunica al
5.- Uct solicitante para que pase por el recibo de pago
correspondiente.
Recibe la notificacion por parte de la Unidad Coordinadora de
Transparencia, y procede a pagar los derechos por
6.- Solicitante .reproduclcflon de los rpedlos en que se encuentra la
informacion. Entrega copia de comprobante de pago al
UCT.
7- UcCt Integra la informacion solicitada.
Entrega informaciéon al solicitante ya sea documentos
8- Uct impresos, copias certificadas, o algin otro medio segun sea el
caso, dentro de los 5 dias habiles siguientes al pago.
. Recibe respuesta y/o la informacion solicitada de la
9.- Solicitante .
Dependencia.
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Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

Clave: ( P-01-006-02 ]

Gobierno Municipal de Mexicali
Nombre de la Dependencia o Entidad

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Unidad Coordinadora de Transparencia

Entrega de Informacion Publica

NUmero de Revision 12 de 2021

Validacion

23/07/21
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Unidad Coordinadora de Transparencia
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 142024
Oficina de la Presidencia Validacion
Manual de Procedimientos

Dia Mes Ano
Entrega de informacion publica. Clave
Unidad Coordinadora de Transparencia P- 01- 006- 02

Formato de solicitud de Acceso a la Informacion.

Nombre del Formato:

Formato de solicitud de Acceso a la Informacion

Clave:

F-01-006-02.1

Objetivo:

Dejar un registro de la solicitud de informacién por parte de los ciudadanos.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
- Unidad Coordinadora de Unidad Coordinadora de
Original . .
Transparencia Transparencia
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
" Unidad Coordinadora de Unidad Coordinadora de
Solicitante . .
Transparencia Transparencia

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
- El nombre completo y apellidos de la persona que hace la solicitud
2. Solicitante . L pietoyap P g
de informacién.
3. En caso de Persona Moral Anotar la denominacion o razén social
) Representante Legal en su .N?mbre.?ompleto y apellidos de la persona quien realiza la
: caso informacion.
5 Correo electronico Correo electronico en el cual se notificara la respuesta.
El solicitante debe elegir con una “X” la opcidn que le parezca mas
adecuada para obtener la informacion solicitada, donde el
solicitante indicara el tipo de servicio que requiere para que se le
entregue la informacion.
6 Forma en que desea se le c a fis | domiicilio de la UCT —si ,
: . B . n isica en micili —sin
entregue la informacién onsutia sc’acl-; ¢l domictlio de fa $in costo
o  Correo electrénico — sin costo
e  Copia Certificada — con costo
e  Copia Simple - con costo
Otro. - especifique.
7 Dependencia a la que solicitala | Se anota el nombre de la dependencia municipal a la cual se le
' informacion esta haciendo la solicitud de informacién.
o, . . El solicitante debe facilitar informacién que se considere relevante,
Descripcion de la informaciéno | , . . .
8. y explicada de forma clara y concisa, con la finalidad que la

documentos solicitados:

busqueda de la informacion sea mas facil de localizar.
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Datos que el solicitante puede
llenar de manera opcional para
datos estadisticos:

Sexo, fecha de nacimiento, nivel educativo, ocupacion.
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Numero de

. . . . s 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision °
Oficina de la Presidencia Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Entrega de Acceso a la informacion publica. Clave
Unidad Administrativa Unidad Coordinadora de Transparencia P- 01- 006- 02
Formato Solicitud de Acceso a la Informacion
Solicitante: (1.)
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
En caso de Persona Moral: (2.)
Denominacién o Razoén Social
Representante en su caso: (3.)
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

Correo electrénico: (4.)

Elija con una “X” la opcion deseada:

Consulta fisica en el domicilio de la UCT - sin costo
Forma en que usted desea se le
entregue la informacion: (5.) _____ Correo electronico - sin costo

Copia Certificada — con costo
Copia Simple - con costo

Otro. — especifique

Dependencia Municipal a la que
solicita la informacion: (6.)
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Descripcion de los documentos
solicitados: (7.)

Datos que el solicitante puede
llenar de manera opcional para
datos estadisticos: (8.)

Elija con una “X” la opcion deseada:

Sexo Femenino Sexo Masculino

Fecha de Nacimiento /

Nivel Educativo

Ocupacion

F-01-006-02.1
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Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 142024
Oficina de la Presidencia Validacién
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Inexistencia de la informacion solicitada Clave
Unidad Administrativa Unidad Coordinadora de Transparencia P-01-006-03

Inexistencia de la Informacion Solicitada

1. Objetivo del Procedimiento

Gestionar con las dependencias municipales las respuestas a las solicitudes de informacién de la ciudadania. Entregar
a los solicitantes en respuesta a su peticidn, la Confirmacion de declaracion de Inexistencia otorgada por el Comité de
Transparencia a las dependencias, en los casos en los cuales las dependencias no cuentan con la informacion o
documentos requeridos en sus archivos.

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2.3 Ley de Responsabilidades de la Administracion Publica el Estado de Baja California.

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

California.

2.5 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de los Sujetos
obligados de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.

2.5 Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados.

2.7 Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacién.

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

Sitio web: https://www.mexicali.gob.mx/transparencia/pages/index.php

3 Requisitos

3.1 Solicitud de Informacion

4  Politicas de Operacion

La recepcion y tramitacion de las solicitudes de informacion se gestionaran a través de la Unidad

41 Coordinadora de Transparencia.

492 El Ayuntamiento de Mexicali, debe garantizar la integridad de la informacién que por su naturaleza deba
considerarse como reservada o confidencial.

Las solicitudes de acceso deberan desahogarse en el menor tiempo posible y nunca podra ser mayor a
4.3 los 10 dias habiles a que se refiere el articulo 125 del Reglamento, incluida la notificacién al particular a
través de la Unidad Coordinadora de Transparencia.

44 Una vez recibida la solicitud, la Unidad Coordinadora de Transparencia turnara las solicitudes a la o a las
Unidades de Enlace que puedan tener la informacion.

En caso de contar con la informacion y que esta sea publica, la Unidad de Enlace debera notificarlo a la
45 Unidad Coordinadora de Transparencia, dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquel en que se
haya recibido la solicitud por parte de dicha Unidad, precisando, en su caso, los costos de reproduccion
o bien la fuente, lugar y forma en que se puede consultar, reproducir o adquirir.
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En caso de que la Unidad de Enlace determine que la informacion solicitada no se encuentra en sus
4.6 archivos por no ser de su competencia, debera notificar a la Unidad Coordinadora de Transparencia, en
un plazo no mayor de tres dias habiles.
En los casos de inexistencia de la informacion las unidades de enlace deberan motivar y fundamentar
4.7 ampliamente la respuesta que se le debera entregar al solicitante, requiriendo al Comité de Transparencia
confirme la Declaracion de Inexistencia de dicha informacién.
48 En los casos de requerir se amplie la informacion al solicitante, se debera hacer a mas tardar en los cinco
dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud.
Las respuestas elaboradas por las unidades enlace seran consideradas definitivas y bajo la
4.9 responsabilidad de las mismas, deberan constar por oficio y firmadas por el titular de la misma, y asi seran
entregadas al solicitante por medio de la Unidad Coordinadora de Transparencia.
La Unidad Coordinadora de Transparencia podra entregar la informaciéon de manera directa en los
siguientes casos:
f.  Lainformacién es publica y esta disponible en Internet.
4.10 g. Lainformacion no es competencia del Ayuntamiento de Mexicali o es responsabilidad
de otro orden de gobierno.
h. La informacién solicitada no compete al orden de la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica para el Estado de Baja California y al Reglamento de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para los Sujetos Obligados de la
Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.
411 La Unidad Coordinadora de Transparencia debera actualizar periédicamente el portal de transparencia,
asimismo proporcionar servicios de asesoria y consulta de informacion publica de oficio.
5 Glosario
Término/Abreviatura Definicion
Avuntamiento Es el organo colegiado conformado por los municipes,
5.1 Y responsable del gobierno del Municipio.
59 Le La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
' y para el Estado de Baja California.
El Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion
53 Reglamento Publica de los Sujetos Obligados de la Administracion Publica
Municipal de Mexicali, Baja California.
Las dependencias de la Administracion Publica Municipal
Centralizada consideradas Sujetos Obligados a transparentar
54 Unidad de Enlace y permitir el acceso a su informacién y proteger los datos
personales que obren en su poder de conformidad con la
normatividad en la materia.
Es el érgano colegiado encargado de aprobar la clasificacion
55 Comité de Transparencia de la informacion, asi como de confirmar las declaraciones de
inexistencia.
. , = i ibi itar |
Unidad Coordinadora de Transparencia .olrgano operafivo ens:argado ”de recibir y t.r’am|tar o
5.6 (UCT) solicitudes de acceso a la informacion y de proteccion de datos
personales que se formula ante el Sujeto Obligado.
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5.7

Plataforma Nacional de Transparencia

Es el sistema o Plataforma Nacional de Transparencia en el
cual se registran las peticiones de informacién de los
solicitantes.

5.8

Informacién

La informacion publica que generan, poseen, administran o
resguardan los Sujetos Obligados.

5.9

Informacion Confidencial

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

5.10

Informacion Reservada

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

5.11

Solicitante

La persona fisica o moral que solicite informacion en los
términos a que se refiere la Ley y el Reglamento.
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Numero de

. . T 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Oficina de la Presidencia Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Inexistencia de la informacion solicitada Clave
Unidad Administrativa Unidad Coordinadora de Transparencia P-01-006-03
Descripcion de Actividades
No. De Ref. Responsable Actividad
Unidad Coordinadora de Recibe la solicitud en digital por medio de la Plataforma

1- Transparencia Nacional de Transparencia y la turna.

Recibe la solicitud digital y analiza con el propésito de

determinar si es clara y de su responsabilidad.

Si cuenta con la informacién la proporciona y continGa con el
. rocedimiento establecido.

2- Unidad de Enlace P
Si no cuenta con la informacion, elabora un informe de
inexistencia en original, explicando que la informacién
solicitada no se encuentra en sus archivos y lo envia junto con
la solicitud digital en original al Comité de Transparencia.
Recibe solicitud digital en original e informe de inexistencia en
original, analiza el caso y archiva, tomara las medidas
necesarias para intentar localizar el documento solicitado en
otra dependencia y resolver en consecuencia.

3- Comité de Transparencia Busca informacién de otras dependencias no emitir resolucion.
En caso de no encontrar la informacion solicitada, expedira
una resolucién en original, que confirme la inexistencia del
documento y notifica a la Unidad Coordinadora de
Transparencia.

. . Recibe resolucion en original archiva y notifica al Solicitante
Unidad Coordinadora de L . g . iy y
4.- ) sobre la inexistencia de la informacién en la forma en la cual
Transparencia - .
solicito recibir respuesta.
" Recibe la notificacion por parte de la Unidad Coordinadora de
5.- Solicitante .
Transparencia.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 142024
Oficina de la Presidencia Validacion
Manual de Procedimientos

Dia Mes Ao
Inexistencia de la informacion solicitada Clave
Unidad Coordinadora de Transparencia P-01-006-03

Formato de solicitud de Acceso a la Informacion.

Nombre del Formato:

Formato de solicitud de Acceso a la Informacion

Clave: F-01-006-03.1
Objetivo: Dejar un registro de la solicitud de informacion por parte de los ciudadanos.
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
- Unidad Coordinadora de Unidad Coordinadora de
Original . .
Transparencia Transparencia
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
" Unidad Coordinadora de Unidad Coordinadora de
Solicitante . .
Transparencia Transparencia

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
9 Solicitante El r?ombre cgmpleto y apellidos de la persona que hace la solicitud
de informacién.
3. En caso de Persona Moral Anotar la denominacion o razén social
. Representante Legal en su il\rl]?::z;ed gﬁmpleto y apellidos de la persona quien realiza la
caso '
5 Correo electronico Correo electronico en el cual se notificara la respuesta.
El solicitante debe elegir con una “X” la opcidn que le parezca méas
adecuada para obtener la informacion solicitada, donde el
solicitante indicara el tipo de servicio que requiere para que se le
entregue la informacion.
6 Forma en que desea se le
' entregue la informacion o  Consulta fisica en el domicilio de la UCT - sin costo
o Correo electrénico — sin costo
e  Copia Certificada — con costo
e  Copia Simple - con costo
Otro. - especifique.
7 Dependencia a la que solicitala | Se anota el nombre de la dependencia municipal a la cual se le
' informacion esta haciendo la solicitud de informacién.
L . L El solicitante debe facilitar informacién que se considere relevante,
Descripcion de la informaciéno | , . . .
8. . y explicada de forma clara y concisa, con la finalidad que la
documentos solicitados: . . - e .
busqueda de la informacion sea mas facil de localizar.
Datos que el solicitante puede
9. llenar de manera opcional para | Sexo, fecha de nacimiento, nivel educativo, ocupacion.

datos estadisticos:
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Numero de

. .. . . s 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision °
Oficina de la Presidencia Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Inexistencia de la informacion solicitada Clave
Unidad Administrativa Unidad Coordinadora de Transparencia P-01-006-03
Formato Solicitud de Acceso a la Informacion
Solicitante: (1.)
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres
En caso de Persona Moral: (2.)
Denominacién o Razon Social
Representante en su caso: (3.)
Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

Correo electrénico: (4.)

Elija con una “X” la opcion deseada:

Consulta fisica en el domicilio de la UCT - sin costo
Forma en que usted desea se le
entregue la informacion: (5.) _____ Correo electronico - sin costo

Copia Certificada — con costo
Copia Simple - con costo

Otro. — especifique

Dependencia Municipal a la que
solicita la informacion: (6.)
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Descripcion de los documentos
solicitados: (7.)

Datos que el solicitante puede
llenar de manera opcional para
datos estadisticos: (8.)

Elija con una “X” la opcion deseada:

Sexo Femenino Sexo Masculino

Fecha de Nacimiento /

Nivel Educativo

Ocupacién

F-01-006-03.1
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Oficina de la Presidencia Validacién
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Actualizacion de obligaciones de transparencia. Clave
Unidad Administrativa Unidad Coordinadora de Transparencia P-01-006-04

Actualizacion de las Obligaciones de Transparencia

1. Objetivo del Procedimiento

Actualizar el Portal de Transparencia con la informacion publica de oficio, periédicamente de conformidad con la
normatividad en la materia.

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

2.3 Ley de Responsabilidades de la Administracion Publica el Estado de Baja California.

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

California.

2.5 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de los Sujetos
obligados de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.

2.5 Ley de Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados.

2.7 Lineamientos Generales para la Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion.

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

2.6 Sitio web: https://www.mexicali.gob.mx/transparencia/pages/index.php

3 Requisitos

3.1 NA

4  Politicas de Operacion

La recepcion y tramitacion de las solicitudes de informacion se gestionaran a través de la Unidad

41 Coordinadora de Transparencia

El Ayuntamiento de Mexicali, debe garantizar la integridad de la informacion que por su naturaleza deba

42 considerarse como reservada o confidencial.

Las solicitudes de acceso deberén desahogarse en el menor tiempo posible y nunca podré ser mayor a
43 los 10 dias habiles a que se refiere el articulo 125 del Reglamento, incluida la notificacion al particular a
través de la Unidad Coordinadora de Transparencia.

Una vez recibida la solicitud, la Unidad Coordinadora de Transparencia turnara las solicitudes a la 0 a las

4.4 . . iy

Unidades de Enlace que puedan tener la informacion.

En caso de contar con la informacion y que esta sea publica, la Unidad de Enlace debera notificarlo a la
45 Unidad Coordinadora de Transparencia, dentro de los cinco dias habiles siguientes a aquel en que se

haya recibido la solicitud por parte de dicha Unidad, precisando, en su caso, los costos de reproduccion
o bien la fuente, lugar y forma en que se puede consultar, reproducir o adquirir.

En caso de que la Unidad de Enlace determine que la informacion solicitada no se encuentra en sus
4.6 archivos por no ser de su competencia, debera notificar a la Unidad Coordinadora de Transparencia, en
un plazo no mayor de tres dias habiles.
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En los casos de inexistencia de la informacion las unidades de enlace deberan motivar y fundamentar
47 ampliamente la respuesta que se le deberéa entregar al solicitante, requiriendo al Comité de Transparencia
confirme la Declaracion de Inexistencia de dicha informacion.
En los casos de requerir se amplie la informacion al solicitante, se debera hacer a mas tardar en los cinco
4.8 dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud.
Las respuestas elaboradas por las unidades enlace serdn consideradas definitivas y bajo la
4.9 responsabilidad de las mismas, deberan constar por oficio y firmadas por el titular de la misma, y asi seran
entregadas al solicitante por medio de la Unidad Coordinadora de Transparencia.
La Unidad Coordinadora de Transparencia podra entregar la informaciéon de manera directa en los
siguientes casos:
i.  Lainformacion es publica y esta disponible en Internet.
410 j-  Lainformacion no es competencia del Ayuntamiento de Mexicali o es responsabilidad
de otro orden de gobierno.
La informacion solicitada no compete al orden de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Baja California y al Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para los Sujetos Obligados de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.
411 La Unidad Coordinadora de Transparencia debera actualizar periédicamente el portal de transparencia,
' asimismo proporcionar servicios de asesoria y consulta de informacion publica de oficio.
5 Glosario
Término/Abreviatura Definicion
Avuntamiento Es el organo colegiado conformado por los municipes,
5.1 y responsable del gobierno del Municipio.
59 Le La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
' y para el Estado de Baja California.
El Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion
53 Reglamento Publica de los Sujetos Obligados de la Administracién Publica
Municipal de Mexicali, Baja California.
Las dependencias de la Administracion Publica Municipal
Centralizada consideradas Sujetos Obligados a transparentar
54 Unidad de Enlace y permitir el acceso a su informacién y proteger los datos
personales que obren en su poder de conformidad con la
normatividad en la materia.
Es el drgano colegiado encargado de aprobar la clasificacién
55 Comité de Transparencia de la informacién, asi como de confirmar las declaraciones de
inexistencia.
Unidad Coordinadora de Transparencia El .()‘rgano operativo enf:argado .fje recibir y Fr,amitar las
5.6 solicitudes de acceso a la informacién y de proteccién de datos
(UCT) . .
personales que se formula ante el Sujeto Obligado.
Es el sistema o Plataforma Nacional de Transparencia en el
5.7 Plataforma Nacional de Transparencia | cual se registran las peticiones de informacion de los
solicitantes.
58 Informacion La informacién pulbl|ca qug generan, poseen, administran o
resguardan los Sujetos Obligados.
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5.9

Informacion Confidencial

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

5.10

Informacion Reservada

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

5.11

Solicitante

La persona fisica o moral que solicite informacién en los
términos a que se refiere la Ley y el Reglamento.
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Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Oficina de la Presidencia Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Actualizacion de obligaciones de transparencia. Clave
Unidad Administrativa Unidad Coordinadora de Transparencia P-01-006-04
Descripcion de Actividades
No. De Ref. Responsable Actividad
Envia Oficio electronico a las unidades de enlace para
ucT actualizar las obligaciones de transparencia, especificando
1.- que la informacion debe cumplir con los criterios de claridad,
veracidad, confiabilidad y acceso sencillo para los usuarios.
Recibe oficio, integra y envian la informacién actualizada a la
2- Unidad de Enlace UCT, para lo cual tendran un plazo de cinco dias habiles para
remitirla.
Recibe la informacidn, revisa que el contenido se apegue a los
3.- Uct criterios establecidos por la unidad y turna a la Coordinacién
Técnica
C Incluye la informacion enviada en el Portal del Ayuntamiento,
4.- Coordinacién Técnica .
en el apartado de Transparencia.
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Nombre del Procedimiento Actualizacion de obligaciones de transparencia.
Unidad Administrativa Unidad Coordinadora de Transparencia

Gobierno Municipal de Mexicali
Nombre de la Dependencia o Entidad
Diagrama de Flujo |

Manual de Procedimientos
Unidad Administrativa: [ Unidad Coordinadora de Transparencia ]
Numero de Revision 12 de 2021
Nombre del procedimiento: [ Actualizacion de las Obligacionesde Transparencia ] Validacion
Clave: P-01-006-04
I UcT Unidad de Enlace Coordinacion Técnica
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Acuerdo de Validacion

Con base a lo establecido en el articulo 81 fracciones | y Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Baja ’California; articulo 11 fraccion V de la Ley de Entrega y
Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraccion
IX'y 59 fracciones XVIII, XIX y XXII del Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de
Mexicali, Baja California; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccion Vil inciso f) del Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos
del Municipio de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento al programa “Actualizacién de Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades” se presenta el Manual de Procedimientos
correspondiente a la Entidad denominada “OFICINA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL”, en el que
se establecen: en el que se establecen: Identificacion de Procedimientos, Descripcion de Actividades,
y Diagramas de Flujo, comprendiendo las areas establecidas en el articulo 32 del Reglamento de la

Administracion Puablica del Municipio de Mexicali.

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

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

Por Oficina de la PreS/dencia Municipal P\or Oficialia Mayor

° W

C. Luis Heriberto Puig Gonzal Claudia Lorenia Beltran Gonzalez
Coordinador Administrativo Ohbial \ayor
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