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Introduccion

Un procedimiento administrativo se define como la secuencia ordenada de actuaciones que se siguen
para la formacién de la voluntad de la Administracion Publica, expresada en actos administrativos, sobre
materias de su competencia; las cuales se han ido multiplicando en volumen y complejidad.

Mejorar la capacidad de respuesta en el actuar del Gobierno Municipal, exige un cambio gradual y
consistente, asi como de instrumentos &giles que le permitan generar informacion exacta y confiable,
necesaria para efectuar andlisis de la situacion actual, permitiendo asi, identificar las fortalezas,
oportunidades, amenazas y debilidades, y como consecuencia, determinar las mejores practicas.

La simplificacion de los tramites que forman los procedimientos, es un indicador del grado de
modernizacion de la Administracion Publica, por su inequivoca relacion con la mejora en la eficacia de
la gestion y en la calidad de la prestacidn del servicio publico.

Por lo anterior, es imperante documentar los procedimientos con eficiencia, eficacia y transparencia;
tarea exclusiva de los propios implicados, que conocen la realidad, las dificultades y las peculiaridades
de su gestion.

De aqui parte la necesidad de integrar Manuales de Procedimientos que reflejen fielmente el que hacer
institucional y que sean documentos fundamentales para la coordinacion, direccion, evaluacién y el
control, y no del mero cumplimiento a una norma. Esta accidn no constituye en modo alguno una obra
cerrada 0 aislada, sino una continua evolucién para su adaptacion a los sucesivos cambios normativos
y procedimentales.

El presente manual de procedimientos, para su elaboracion ha seguido basicamente la metodologia
establecida por la Oficialia Mayor, con el fin de homologar con el resto de las dependencias de la
Administracién Publica Municipal.



Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 17 de 2021
Direccion de Servicios Publicos Municipales Validacion
Manual de Procedimientos 06 09 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Recoleccion basura domiciliaria Clave
Unidad Administrativa Departamento de Limpia P-08-004-001

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Preservar la limpieza e imagen de la ciudad a través de la recoleccion de los residuos y desechos,
en cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracion Publica Municipal, Articulo 73.
2.2 Reglamento para la Preservacion del Aseo Publico del Municipio de Mexicali, Baja
California.

3. Requisitos

No aplica

4. Politicas de Operacion

El Departamento de Limpia, para garantizar la calidad en la prestacion del servicio de
41 recoleccion de basura, efectuara supervisiones aleatorias de las rutas asignada al
' personal, al fin de registrar anomalias encontradas, e informar sobre el mismo al Jefe
del Departamento de Limpia.
El Departamento de Limpia confrontara los reportes de salida contra el de anomalias
49 detectadas por los supervisores, a fin de determinar las inconsistencias del servicio y
' cotejar con las quejas recibidas por parte de la Ciudadania, a fin de mejorar la prestacion
del servicio.
43 El Departamento de Limpia debera de realizar y coordinar la prestacion del servicio
' segun los dias, horarios, lugares y rutas que para tal efecto se determinen.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 LA Lista de Asistencia
5.2 RS Registro de Salida de Choferes
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Descripcion de Actividades

No. De
Responsable Actividad
Ref. >
Asigna al personal de acuerdo a las listas de asistencia,
1.- Despachador indicando el personal que se encuentra de vacaciones o
incapacitado.
Asigna la unidad recolectora al personal para la prestacion del
2.- Despachador g- . P P P
servicio, de acuerdo al manual de ruta.
3 Chofer Procede a prestar el servicio de recoleccion de basura en la
' ruta que le haya sido asignada en conjunto con el pedn.
4 Pedn Procede a prestar el servicio de recoleccion de basura en la
' ruta que le haya sido asignada.
Verifica en el transcurso de la ruta, la capacidad del camion
5.- Chofer para descargar en la unidad de transferencia la basura
recolectada para asi terminar la ruta.
Regresa la unidad recolectora al departamento de Limpia junto
6.- Chofer egresa ’au da g ba)
con el peon.
7. Despachador Entrega listas de asistencia en forma original para firma.
Recibe junto con el pedn la lista de asistencia en original, en la
8.- Chofer . . ,
cual se registra la hora de entrada y salida y firma de estos.
Recibe la lista de asistencia en original debidamente firmada
9.- Despachador . .
para los tramites correspondientes.
Llena reporte de salida en original en el cual se especifica la
unidad con la que trabajo, la ruta, el estado del vehiculo, los
10.- Chofer . . . o
viaigs que se  realizaron, si se  termind
la ruta.
Recibe el reporte de salida de los choferes en original para su
11.- Despachador p. gnalp
control y archivo.
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Nombre del procedimiento: [ Recoleccién basura domiciliaria ]
Nombre de la Unidad Administrativa: Departamento de Limpia ]

Despachador

Inicio
1 Presta el

Presta el
v servicio de servicio de
. recoleccion
Asigna

recoleccion
nerannal
LA

Verifica
capacidad del
camion
\4

Asigna
Unidad

Recolectora

Chofer

Regresa la
unidad al
departamento

l O

Entrega para Recibe y
firma registra hora de
LA entrada v salida

\ 4
Recibe

. Llena,
"|  especificay

entrega
Recibe l

O,




Gobierno Municipal de Mexicali

Direccién de Servicios Publicos Municipales

Manual de Procedimientos

Unidad Administrativa: . .
Departamento de Limpia

Nombr | pr imiento: .,
ombre del procedimiento [ Recoleccién basura domiciliaria ]

Clave: [ P-08-004-001 ]

Diagrama de Flujo

NUumero de Revisién 12 de 2021
Validacién 06/09/2021

Despachador Chofer

INICIO

1
Presta el Presta el

servicio de servicio de
recoleccion recoleccion

Asigna

v Verifica
Asigna capacidad del
Unidad camion

Recolectora

Regresa la
unidad al
departamento




Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Servicios Publicos Municipales

Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa: . .
Departamento de Limpia
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Nombre del Procedimiento VEHICULOS ABANDONADOS Clave
Unidad Administrativa ASEO PUBLICO P-08-005-001

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Mantener las condiciones de limpieza de la via publica, en apego al marco normativo.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, articulo 74
2.2 Reglamento para la Preservacion del Aseo Publico en el Municipio de Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

3.1 Reporte

3.2 Citatorio para notificacién

3.3 Acta de notificacion

3.4 Notificacion

3.5 Infraccion

3.6 Acta de remocién

3.7 Inventario

3.8 Reporte diario de actividades
3.9 Oficio de reporte solventado

4. Politicas de Operacion

41 Los reportes pueden ser al 072 a través de la Coordinacion de Atencion Ciudadana, de
' la Oficina de la Presidencia Municipal.

49 El acta de notificacion tiene un término de 72 horas, para retirar la unidad del sitio donde
' se encuentra o que circule nuevamente.

43 Si el propietario o poseedor del vehiculo no lo retira de la via publica sera remolcado por
' la grua al depdsito vehicular.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion

51 | No aplica
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Descripcion de Actividades

No. De
Ref.

Responsable

Actividad

Ciudadano

Reporta un vehiculo abandonado por medio del 072,
Coordinacion de Atencion Ciudadana o Gestoria de
Presidencia.

Auxiliar Administrativo

Recibe reporte y captura los datos proporcionados por
el ciudadano en el sistema, imprime reporte en original
y entrega al Supervisor de Inspectores.

Supervisor de Inspectores

Recibe reporte en original y entrega al Inspector de
Zona.

Inspector de Zona

Recibe reporte en original, realiza recorrido de acuerdo
al reporte para ubicar el vehiculo.

Inspector de Zona

Recibe reporte en original, realiza recorrido de acuerdo
al reporte para ubicar el vehiculo.

Inspector de Zona

Si no localiza al propietario o poseedor del vehiculo,
elabora un citatorio para notificacion en original en que
se indica la fecha para la entrega de acta de
notificacion y lo coloca en el parabrisas del vehiculo

Inspector de Zona

Acude al lugar segun fecha indicada en el citatorio para
notificacion.

Inspector de Zona

Si no acude el propietario o poseedor del vehiculo,
elabora y coloca un acta de notificacion en original en
el parabrisas del vehiculo. Acude al vencimiento del
acta de notificacion y si no aparece el propietario o
poseedor del vehiculo procede a hacer una
programacion de remolque.

Inspector de Zona

Procederd al retiro del vehiculo en compafiia del
Operador de Grua

10.-

Inspector de Zona

Elabora infraccion al Reglamento para la Preservacion
del Aseo Publico en el Municipio de Mexicali, Baja
California, en original y copia, y llena acta de remocion
en original y copia del vehiculo abandonado en la via
publica. Entrega acta de remocion en original al
Operador de Grua.

10
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1.

Operador de Grua

Recibe acta de remocidn en original, archiva para su
control y engancha el vehiculo a la grua, coloca
engomados en puertas, cajuela, cofre y tapon de
gasolina.

12.-

Operador de Grua

Elabora inventario de vehiculo en original y 3 copias.
Archiva copia para su control. Entrega original y 2
copias del inventario de vehiculo

13.-

Inspector de Zona

Recibe inventario de vehiculo en original y 2 copias.

14.-

Inspector de Zona

Deposita en el interior del vehiculo original de la
infraccion, copia del inventario del vehiculo.

15.-

Operador de Grua

Deposita el vehiculo en el depdsito vehicular en
conjunto con el Inspector de Zona.

16.-

Inspector de Zona

Entrega original del inventario del vehiculo al
Encargado del Depdsito Vehicular.

17.-

Encargado del Depésito
Vehicular

Recibe el vehiculo y original del inventario del
vehiculo y archiva para su control.

18.-

Inspector de Zona

Elabora reporte diario de actividades en original y
copia. Entrega infraccion al Reglamento para la
Preservaciéon del Aseo Publico en el Municipio de
Mexicali, Baja California en copia, acta de remocidn en
copia, inventario del vehiculo en copia y reporte diario
de actividades en original. Archiva reporte diario de
actividades en copia.

19.-

Auxiliar Administrativo

Recibe infraccion al Reglamento para la Preservacion
del Aseo Publico en el Municipio de Mexicali, Baja
California en copia, acta de remocién en copia,
inventario del vehiculo en copia y reporte diario de
actividades en original y archiva para su control.

20.-

Auxiliar Administrativo

Elabora oficio de reporte solventado en original y
copia. Archiva oficio de reporte solventado en copia
para su control. Entrega oficio de reporte solventado
en original al ciudadano que puso el reporte.

11
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DU Responsable Actividad
Ref.
Si localiza al propietario o poseedor del vehiculo,
elabora y entrega en acta de notificacidn en original y
21.- Inspector de Zona notificacién original para que en un término de 72
horas retire el vehiculo del sitio donde se ubica o
ponga en circulacion nuevamente.
L Recibe acta de notificacion en original y notificacidn
Propietario o Poseedor del - . NS -
22.- . original. Archiva para su control notificacién en original.
Vehiculo . D .
Firma y entrega acta de notificacion en original.
Recibe acta de notificacion en original firmada. Verifica
que el vehiculo haya sido retirado. En caso de que sea
retirado el vehiculo asentar la correccion en su reporte
23.- Inspector de Zona diario de actividades en original y copia. Entrega al
Auxiliar Administrativo acta de notificacion en original
y reporte diario de actividades en original. Archiva
copia para su control.
2. Auxiliar Administrativo Rembg gcta de nohﬂ_cgmon en qngmal y reporte diario
de actividades en original y archiva para su control
Si no se ha retirado procede a la remocién del
25.- Inspector de Zona . .
vehiculo. (Se repite paso 9 en adelante)
Si acudio el propietario o poseedor del vehiculo,
26.- Inspector de Zona procede a notificar. (Se repite de los pasos del 21 en
adelante.)
97. Inspector de Zona Si localizo al propietario 0 poseedor del vehiculo en la

primera visita (Procede del paso del 21 en adelante).

12
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Oficio de reporte solventado
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Nombre del procedimiento: Vehiculos abandonados
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Nombre del procedimiento: Vehiculos abandonados
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Clave: P-08-005-001 1

Auxiliar Administrativo Propietario 6 Poseedor del Vehiculo Inspector de Zona

Recibe

ABREVIATURAS

Reporte

Citatorio para notificacion
Acta de notificacion
Notificacion

Infracion

Acta de remocion
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Reporte diario de actividades
Oficio de reporte solventado
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Servicios Publicos Municipales
Manual de Procedimientos

VEHICULOS ABANDONADOS
ASEO PUBLICO

Identificacion del Formato

Numero de

Revision 1 de 2021
Validacion
06 09 2021
Dia Mes Ao
Clave
P-08-005-001

Nombre del Formato:

Citatorio de Notificacion

F-08-005-001.1

Clave:
Informar al ciudadano el dia y hora en que el personal del
Objetivo: Departamento de Aseo Publico estara presente para realizar la
inspeccion.
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Propietario
Copia 1 Departamento de Aseo Publico Archivo
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Inspector Supervisor Supervisor

Instructivo de Llenado

Nimero Campo Instrucciones
1. Nombre: Nombre completo del Ciudadano infractor.
2. Domicilio: Nombre de la calle y numero.
3. Colonia: Nombre de la colonia o fraccionamiento.
4. Fecha: Anotar fecha y hora de la cita.
d. Domicilio: Anotar la ubicacion fisica de la unidad infraccionada.
6. Firma: Firma del inspector.
7 Recibié citatorio: Ngmbre de .Ia persona que recibe el citatorio, su firma'y
numero de identificacién.

19
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| Dia | M AR
| Nombre del Procedimiento | VEHICULOS ABANDONADOS | Clave

| Unidad Administrativa | ASEO PUBLICO | P-08-005-001

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
INSPECCION Y ASEO PUBLICO

FOLIO:

Descripcion del documento a notificar
No. de Oficio:

Fecha de Emision:

Contenido General:

Precedio Citatorio Si___ No

ACTADENOTIFICACION

ENLA CIUDAD DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA, SIENDOLAS HORASDELDIA____DE

DEL 20____, EN CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO 49 DEL REGLAMENTO PARA LA
PRESERVACION DEL ASEQ PUBLICO EN EL MUNICIPIO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA, EL SUSCRITO
INSPECTOR DE ASEQ PUBLICO CON CREDENCIAL NUMERO _ VALIDA PARA EL PERIODO
COMPRENDIDO DEL AL

EXPEDIDA POR EL OFICIAL MAYOR DEL AYUNTAMIENTO DE MEXICALI, ME CONSTITUI EN EL DOMICILIO DEL
C. UBICADO
ENAVENIDA COLONIA ;

A EFECTO DE NOTIFICARLE EL ACUERDO EMITIDO POR EL DIRECTOR DE SERVICIOS PUBLICOS DEL MISMO
AYUNTAMIENTO DE MEXICALI. DESCRITO EN EL ENCABEZADO DE LA PRESENTE ACTA, ENTENDI LA PRESENTE
DILIGENCIA CONEL C. QUIEN SE IDENTIFICO
CON Y DIJO SER A
QUIEN SE LE ENTREGO EL ORIGINAL DE DICHO ACUERDO, FIRMANDO LA PRESENTE ACTA PARA SU
CONSTANCIA.

ENTREGUE RECIBI

INSPECTOR DE ASEO PUBLICO NOMBRE Y FIRMA
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS
PUBLICOS DEL AYUNTAMIENTO

DEMEXICALI
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Identificacion del Formato

Nombre del Formato: Notificacion
Clave: F-08-005-001.3
Obietivo: Requerir el retiro del vehiculo abandonado en la via publica al
jetivo: o .
propietario o poseedor del mismo.
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Propietario
Copia 1 Departamento de Aseo Publico Archivo
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Inspector Supervisor Director
Instructivo de Llenado
Nimero Campo Instrucciones
1. Folio: NUmero de folio.
2 Fecha: Anotar dia, mes y afio de elaboracion de la notificacion.
3. Vehiculo: Descripcion del vehiculo.
4, Domicilio: Ubicacion donde se encuentra el vehiculo.
5 NG , Anotar la numeracién alfabética de las placas de
umero de Placas: , i
circulacion.
6 Nombre del propietario o | Anotar nombre completo apellidos: paterno, materno y
' poseedor del vehiculo: nombre (s).
Direccion de Servici Anotar los articulos del Reglamento de Aseo Publico
7. P|’re(;C|on € ?N'C'O_S para el Municipio de Mexicali, que facultan a la
ublicos Municipales: :
dependencia.
Escribir las disposiciones que indica el Reglamento
8. Considerando: para Preservacion del Aseo Publico para el Municipio
de Mexicali, B.C.
Indica el plazo para que el ciudadano retire el vehiculo
de la via publica, dejando por escrito, que en caso de
9. Acuerdo: incumplimiento se le impondra una multa de 25 dias de

salario minimo, y el personal adscrito al departamento,
retirara la unidad de la via publica, y sera depositado
en el lugar autorizado para tal fin.

Firma

Firma del Titular de Servicios Publicos Municipales.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 17 de 2021
Direccion de Servicios Publicos Municipales Validacion
Manual de Procedimientos 06 09 2021
Dia Mes Ao
VEHICULOS ABANDONADOS Clave
ASEO PUBLICO P-08-005-001

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Infraccién

Clave: F-08-005-001.4
Sancionar al propietario o poseedor del vehiculo su falta al
Objetivo: Reglamento para la Preservacion del Aseo Publico del Municipio

de Mexicali, Baja California.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Propietario
Copia 1 Departamento de Aseo Publico Archivo
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Inspector Supervisor Director

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. NUmero de multa: Anotar el numero consecutivo de la multa.
9 Fecha de imposicién de la Especifi . <
. multa: specificar el dia, mes y afio para pagar la multa.
3. Fecha limite de pago: Especificar el dia, mes y afio del pago de la multa.
4. Vehiculo: Descripcion del vehiculo
o. Domicilio: Anotar la ubicacion fisica de la unidad infraccionada.
6. NUmero de placas: Anotar el numero de las placas de circulacién
7 Nombre del propietario o | Anotar el nombre completo del propietario o poseedor
' poseedor del vehiculo: del vehiculo
8 Consi , Anotar la fecha en que se solicité se retire el vehiculo
. onsiderando: e
de la via publica.
Anotar el importe de la multa, y los dias sancionados.
Asimismo, anotar el nimero de depésito vehicular asi
9. Acuerdo: como su ubicacion, por Ultimo se debera anotar el
nombre del inspector que notifique y ejecute los
acuerdos.
10, Recibi original de este Debiendo anotar el nombre, firma e identificaciéon de
acuerdo: quien recibe el documento
11 Di , Anotar el nombre completo y cargo del Titular de la
. irector:

Direccién de Servicios Publicos Municipales

22



| ‘ Numero de 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision

Direccion de Servicios Ptblicos Municipales | Validacion

Manual de Procedimientos .06 | 00 | 2021

Ia es no

| Da | M [ Ad
| Nombre del Procedimiento | VEHICULOS ABANDONADOS | Clave

| Unidad Administrativa | ASEO PUBLICO | P-08-005-001

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
INSPECCION ¥ ASEO PUBLICO

Dia  MES ARO HORA
Fescha de imposicicn de ba ekt

FOLIO: Fecha bmite de paga:

Multa por infracckdn al Reglamento para la Preservackin del Aseo Phblico

Dt del inleaclor Micmiees) 52 AL
e it | mimee

DoTRCT

Etefies el [ rsiier | PO e

Dt e Wehouko [we [resolr ] [wewn [ [rew [
My Hl:ll:hlt-’._ _I[H-:ll T
Pscas Extaca: | Mo taeta de Cimuacin

N S

Do Puamcdarmsanitos ean koS artioulos 2 Tracokones |y |1 39 privmer pberafoy &0 del Feglamenis pars L5 Preentaciin del
Azpo POblco e el Municipis de Mexicali, Baja Calilomia, & traves de la presenbe bolela de infraocion, s moone{n]
il tad 5 b peor infraccice] es ) estableckdsd] £ enelarticulo 35 del Meplarmen bo pars La presereachon del Adeo Publico enel
Moot b o Mlencic b, B Califourda:

Moo e la sanckbn Florto da La samddinen UMA
UL

Fracclén  Mumsnel axpresada en letra

Bormabog 7 e el v o Kombor 7 hrami ol mbacion
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 192021
Direccion de Servicios Publicos Municipales Validacion
Manual de Procedimientos 06 09 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento VEHICULOS ABANDONADOS Clave
Unidad Administrativa ASEO PUBLICO P-08-005-001
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Acta de Remocidn
Clave: F-08-005-001.5
Objetivo: Constatar el arrastre del vehiculo abandonado
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Propietario
Copia 1 Aucxiliar Administrativo Archivo
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Inspector Supervisor Supervisor

Instructivo de Llenado

Nimero Campo Instrucciones
1. NUmero: Anotar el niumero consecutivo del acta de remocion.
2. Vehiculo: Anotar la descripcion de la unidad.
. Anotar la ubicacion del vehiculo donde se encuentra
3. Domicilio:
abandonado.
4. NUmero de placas: Anotar el numero de las placas del vehiculo
Nombre del propietario o
5. propie ] Nombre completo
poseedor del vehiculo:
, Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el acta de
6. Hora y fecha: . .
remocion del vehiculo
7. Folio: Anotar el numero de folio de la notificacion
— Anotar la ubicacion para llevar a cabo la remocion de la
8. Domicilio: o )
via publica del vehiculo.
9 Nombre: Anotar el nombre completo de la persona que atiende
' ' la diligencia y anotar con qué documento se identificé.
e Anotar el tipo de documento con el cual se identifico,
10. | Identificacion: .
como la credencial de elector.
- - Anotar el deposito vehicular en el cual se resguardara
11. | Deposito Municipal .
el vehiculo.
19 Inspector de Aseo Nombre completo y firma del inspector que realiz6 la
" | Publico: diligencia.
Persona con quien , o .
13. g Nombre y firma de la persona que atendid la diligencia

atiende la diligencia:
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‘ Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision

Direccion de Servicios Publicos Municipales

Validacion

Manual de Procedimientos %6 |

| Nombre del Procedimiento | VEHICULOS ABANDONADOS

| Unidad Administrativa | ASEO PUBLICO

|
|
| Dia |
|
|

ACTA DE REMOCIGN DE VEHICULO ABANDONADO EN LA via POBLICA

FOLIO:

DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
INSPECCION Y ASEO PUBLICO

MARCA DEL VEHICULO: | coLos:
DOMICILIO FRENTE AL QUE SE ENCUENTRA ABANDONADD:

NUOMERD DE PLACAS:
NOMBRE DEL PROFIETARRD O POSEEDOR:

EM LA CIDAD DE MEXICALI, BAMCALIFORNIA, SEENDOLAS HORASDELD{A____DE
DE 20 JEL SUSCRITD INSPECTOR DE ASE0PUALICO DE LADIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS DEL H.
AYUNTAMIENTO DE MEXICALL, BAJ CALIFORNIA, EN CLUMPLIMIENTO CON LO ORDEMADD EM EL PUNTO
SEGUNDO DEL ACUERDD EMITIDO POR EL TITULAR DE DICHA DEPERNDENCIA, EN ESTA MISMAFECHA, CON
NUMERODEFOLIO ME COMSTITUIENEL DOMICILIO UBICADOEM AVEMIDA
00N EL DBJETO DE LLEVAR ACABDLAREMOCION DE LAVIA
PUBLICA DEL VERICULD CUYAS CARACTERISTICAS SE MENCIONARON EN EL ENCABEZADD, PARA LOCUAL
EMTESMDILA PRESENTE DILIGENCLA COM QUIENDUDSER

. ¥ SE IDENTIFICG CON . A QUUEN SE LE HIZ0 SABER EL
WCTTVO DE LAMISKA, Y ANTEQUIENME IDENTIFIQUE CON CREDENCIAL NUMERD
EXPEDIDA POR EL OFICIAL MAYDR DEL AYUNTAMIENTO DE MEXICALL ACTD SEGLUIDD, SE PROCEDE A
REMOVER DE LA ViA PUBLICAEL VEHICULDEM CLIESTION, ¥ A REMITIRSE AL DEPOS TO MUNICIPAL NUMERD

LIBICADOEN

LEVANTANDOSE LAPRESENTEPARADOMSTANCIA

INSPECTOR DE ASEQ PUBLICO PERSONA CON LA QUE SE
EMTIENDE LA PRESENTE
DILIGENCIA

NOMBRE ¥ FIRMA HOMERE ¥ FIRMA

Clave
P-08-005-001




Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 17 de 2021
Direccion de Servicios Publicos Municipales Validacion
Manual de Procedimientos 06 09 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento DEPOSITO DE DESECHOS POR PARTICULARES Clave
Unidad Administrativa UNIDAD DE TRANSFERENCIA Y CONFINAMIENTO P-08-006-001

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Controlar y regular el depdsito de residuos domésticos urbanos en el relleno sanitario del Ejido
Benito Juarez, y su confinamiento final. En el caso de que el residuo sea inorganico como Mueble
Viejo, Poda, Escombro, se recibe en la Unidad de Transferencia Paraiso.

2. Fundamento Legal

a. Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, Articulo
75

3. Requisitos

a. Es Gratuito para particulares

4. Politicas de Operacion

El Departamento de Transferencia y Confinamiento, sera el responsable de Administrar
41 Igs unidades de transferencia para el depdsito dg Ips desechos, hasta su disposicion
' final. Y en el caso de estar concesionado este servicio, supervisar que se cumpla con el
trasporte y confinamiento.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

Son aquellos provenientes de los domicilios, no son

5.1 Residuos sdlidos domésticos . SR
de manejo especial ni peligroso.
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Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 17 de 2021
Direccion de Servicios Publicos Municipales Validacion
Manual de Procedimientos 06 09 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento DEPOSITO DE DESECHOS POR PARTICULARES Clave
Unidad Administrativa UNIDAD DE TRANSFERENCIA Y CONFINAMIENTO P-08-006-001

Descripcion de Actividades

No. De .
Ref. Responsable Actividad
Acude a la caseta de acceso con el auxiliar de la
1. Ciudadano Unidad de Transferencia Paraiso, y/o Relleno
' Sanitario del Ejido Benito Juarez, en caso de
residuos organicos.
Auxiliar de Transferencia vio Revisar que los residuos sean los permitidos para
2.- o y depositar en la Unidad de Transferencia Paraiso, o
Relleno Sanitario e ) .
en Relleno Sanitario Ejido Benito Juarez.
3. Auxiliar de Transferencia y/o | Sin no cumple, le informa negativa al ciudadano y le
' Relleno Sanitario indica.
Auxiliar de Transferencia y/o | .
4.- o Si cumple le da acceso.
Relleno Sanitario
5.- Auxiliar de Transferenma ylo Toma los datos del ciudadano y de la unidad movil.
Relleno Sanitario
6.- Ciudadano Accesa
7. Ciudadano Deposita los residuos y se retira.
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Numero de

. . . . s ero 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Direccion de Servicios Publicos Municipales Validacion
Manual de Procedimientos 06 0 2021
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento DEPOSITO DE DESECHOS POR PARTICULARES Clave
Unidad Administrativa UNIDAD DE TRANSFERENCIA Y CONFINAMIENTO P-08-006-001
Diagrama de Fluijo
CIUDADANO AUXILIAR DE TRANSFERENCIA
INICIO 2
\ / Verifica los
residuos
1 A 4

acude a caseta a

depositar los
residuos

Cumple
con
politicas

Y 4 Y
Informa Informa
negativa acceso

Y

FIN ] 5 ¥
Pasa a
depositar
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Numero de

. . . °ro 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | %
Direccion de Servicios Publicos Municipales Validacion
Manual de Procedimientos 06 09 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento DEPOSITO DE DESECHOS POR PARTICULARES Clave
Unidad Administrativa UNIDAD DE TRANSFERENCIA Y CONFINAMIENTO P-08-006-001
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Reporte de entrada de residuos
Clave: P-08-006-001
Objetivo: Llevar un control de entrada de particulares
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Reporte de entrada Transferencia Paraiso Archivo diario
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de transferencia N/A N/A
Instructivo de Llenado
Numero Campo Instrucciones
8 Anota fecha, nimero de placas, nombre, identificacion,
' vehiculo.
9. Se envia a oficina
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 17 de 2021
Direccion de Servicios Publicos Municipales Validacion
Manual de Procedimientos 06 09 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento SEPULTURA Clave
AREAS VERDES Y JARDINES P-08-007-001

Unidad Administrativa

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Controlar la ubicacién y uso de fosas para los servicios de inhumacion, en cumplimiento al marco

normativo.

2. Fundamento Legal

a. Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Mexicali, Baja
California, articulo 73

b. Reglamento de Cementerios del Municipio de Mexicali, Baja California

3. Requisitos

a. Hoja de datos

b. Autorizacion por escrito emitido por el Departamento de Registro Civil
Municipal

c. Recibo de pago de derechos

d. Acta de defuncién

4. Politicas de Operacion

El Departamento de Areas Verdes y Jardines aceptara proporcionar el servicio de
4.1 inhumacion,o exhumacion de restos humanos, siempre y cuando se cumpla con los
requisitos establecidos en la normatividad vigente.

5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

51 | Noaplica
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Rovsion | 11020
Direccion de Servicios Publicos Municipales Validacion
Manual de Procedimientos 06 09 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento SEPULTURA Clave
Unidad Administrativa AREAS VERDES Y JARDINES P-08-007-001
Descripcion de Actividades
No. De Responsable Actividad
Referencia
1.- Ciudadano Solicita informacion al Encargado de Panteon
relacionada con la fosa que se va a ocupar.
2. Jefe de la Unidad de Entrega hoja de datos en original al ciudadano como
Panteon fosa, serie, manzana y lote.
3. Ciudadano Recibe hoja de datos en original y acude a la Direccion
de Servicios Publicos Municipales y entrega.
‘- Diecionde Servisos | 0L cnginelcon o fommacionce
Publicos Municipales framite dirigida al Oficial de Igegistro Civil y entrega.
5.- Ciudadano Recibe autorizacidn en original, acude al Departamento
de Registro Civil y entrega.
6.- Departamento de Recibe la autorizacion, archiva para su control y captura
Registro Civil en el sistema.
7.- Departamento de Indica el de derech
Registro Civi ndica el pago de derechos.
8 Efectla el pago de derechos correspondientes en Caja
: Ciudadano éyxliliar de Recaudacion de Rentas, anexa a Registro
ivil.
9.- Caja Auxliar de Recibe el pago de derechos
Recaudacion de Rentas Pag '
Imprime el recibo en original y copia, archiva original
10.- Caja Auxiliar de para su control elabora acta de defuncién en original y
Recaudacion de Rentas copia, entrega copia de recibo y original de acta de
defuncién.
Recibe copia del recibo para su control y recibe acta de
1.- Ciudadano defuncion en original y copia, se queda con original para su
' control y copia de acta de defuncion entrega a la
funeraria.
12.- Funeraria Recibe acta de defuncion en copia para realizar los
tramites y archiva para su control.
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Unidad Administrativa:

Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Servicios Publicos Municipales

Manual de Procedimientos

Departamento de Areas Verdes y Jardines

Diagrama de Flujo

Nombre del procedimiento:

Sepultura

Clave: P-08-007-001

Numero de Revision 12 de 2021

Validacion 06/09/2021

Ciudadano

Jefe de la Unidad de Pantedon

Dir. Serv. Publicos Municipales

Solicita

informacion

Recibe, acude

Entrega

1)

y entrega

a5

Recibe,
elabora
y entrega

Recibe, acude
y entrega

®

[T

ABREVIATURAS

Hoja de datos

Autorizacion por escrito
Recibo de pago de derechos
Acta de defuncion

S
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Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Servicios Publicos Municipales

Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Departamento de Areas Verdes y Jardines

Numero de Revision 12 de 2021

Nombre del procedimiento! Sepultura
Clave: P-08-007-01 1

Caja Auxiliar de Recaudacion de Rentas Ciudadano Funeraria

Efectia el -
pago de Recibe
derechos

Recibe y capturg
en el sistema

Y

Indica el
pago de
derechos

Recibe el
pago de
derechos

A 4

Imprime, Recibe, acude

Entregael | elabora 7| yentrega ABREVIATURAS

jcomprobante de | y entrega

\pago para que el . Hoja de datos
| Departamento | X

1de Registro Civil 1 . Autorizacion por escrito

: le 2;9:5:15193 : . Recibo de pago de derechos
1 Defuncién. | R . Acta de defuncion
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Nombre del Procedimiento SEPULTURA

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Direccion de Servicios Publicos Municipales
Manual de Procedimientos

AREAS VERDES Y JARDINES

Numero de 17 de 2021

Revision
Validacion
06 09 2021
Dia Mes Ao
Clave
P-08-007-001

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Hoja de Localizacién de Restos Humanos (Comprobante de

Inhumacién)
Clave: F-08-007-001.1
Obietivo: Autorizar la ocupacion de fosas area de fosas de sepultura.
jetivo: . .,
(inhumacion)
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Areas Archivo
Verdesy Jardines
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Encargado de Pantedn Encargado de Pantedn Encargado de Pantedn

Instructivo de Llenado

Nimero Campo Instrucciones
Del Solicitante: Se deberan anotar el nombre completo,
5 Seccion I. Datos nombre del representante o gestor
' Generales. del tramite, domicilio particular, teléfono o numero
celular para su localizacion, y correo electronico.
Seccion II. Datos de , .
AT Del Finado: Se deberan anotar el nombre completo,
localizacion asignados . o .
2. . > pantedbn municipal donde se llevara a cabo la
para inhumacion de : ., .
inhumacion, fosa, manzana, lote, serie y clase.
restos humanos.
Seccion lll. Datos de . .
De los restos localizados en fosa: Se debera anotar
3. restos humanos , P
. el nombre completo y la fecha deinhumacion.
localizados en fosa.
Seccion IV. Datos de
4, responsable del Nombre y firma del responsable del panteén.
pantedn.
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Numero de

‘ - ‘ Gobierno Municipal de Mexicali Rovisin |

I I Direccion de Servicios Publicos Municipales : - |""‘"°:;°'°"
Manual de Procedimientos

| | | Dia | Mes

| Nombre del Procedimiento | SEPULTURA | Clave

| Unidad Administrativa | AREAS VERDES Y JARDINES | P-08-007-001

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

HOJA DE DATOS DE LOCALIZACION DE RESTOS HUMANOS
=3
- L

COMPROBANTE PARA INHUMACION
Instrucciones: Focomendamos ber culasosaments y completr @ Siguion intemackin
I Secoon L D0s goseeawn " Seillo 30! Parcosn Nusicipal
DEL SOUCITANTE
Nombiv
A5t 0 goetor:
Domeciio particubae
Telifono Mo wo celular:
Cameo clecrdnica:
Instrucciones: Stie apariado teed lenaso unicamente por & Encarsaso del Paniedn Muncod comecpondiants
1 Soccion . Daios 00 100aITacsim 264ga3doe D3 Ihumatién 0o 1160 humanos |

OFL FINADO
Nombie completo:
Pantsds munisgal:

Foma

Manzana
Lotw
Serie.
Gy

|

Seccedn B 05908 00 199100 humanos S0CAIZICON 96 1033 |

OF LO8 RESTOS LOCALIZADOE EN FOSA
Nambre compieto:
Facha de mhumacion:

Motz Sz orety 30 ubizast 300 por ombees 6 mAwmedcs o cusigaT? €2 k3 oo sevekews Twropds quEnD sokoier lo xoulen & wks umonc ov b T e
soupede; £ ce30 3¢ tuleae 3¢ e iore o Pamecor Mircpal e 3 Uordnds', deoow oree lemas d¢ Srmuiane y scudt demciaeede o oot (ol pew pogo & dmeones y
Evam & k1 &k rbursor

Lrea Tobafarecy: (606 SSEI5E0 €0t 1455 Maeano de Atencaoer Limee 3 Viemen ae 808 3 1504 horm.

ATENTAMENIE

~ NOMBRE Y FIRMA DEL ENCARGADO DEL PANTEON
2.0 PROTESTA DE DECIR VERDAD SOBRE INFORNACION PROPORCONADA

A yas ExGo 2y Cr 2100
Tokfena |52 556 €S0 suz. 1435 Mewcol 2L
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Direccion de Servicios Publicos Municipales
Manual de Procedimientos

SEPULTURA
AREAS VERDES Y JARDINES

Numero de 17 de 2021

Revision
Validacion
06 09 2021
Dia Mes Ao
Clave
P-08-007-001

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Hoja de Localizacion de Restos Humanos (Comprobante de

Inhumacién)
Clave: F-08-007-001.1
Obietivo: Autorizar la ocupacién de fosas area de fosas de sepultura.
jetivo: . .,
(inhumacion)
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Areas Archivo
Verdesy Jardines
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Encargado de Pantedn Encargado de Pantedn Encargado de Pantedn

Instructivo de Llenado

Nimero Campo Instrucciones
Del Solicitante: Se deberan anotar el nombre completo,

1 Seccion I. Datos nombre del representante o gestor
' Generales. del tramite, domicilio particular, teléfono o numero

celular para su localizacién, y correo electronico.

Seccion Il. Datos de

Del Finado: Se deberan anotar el nombre completo,

2. localizacion de restos | panteén municipal donde se llevara a cabo la
humanos. inhumacion, fosa, manzana, lote, serie y clase.
Seccion lll. Datos de
3. responsable del Nombre y firma del responsable del pantedn.
panteon.
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Numero de

- . . T - 12 de 2021
‘ ‘ Gobierno Municipal de Mexicali Revisin
| | Direccion de Servicios Publicos Municipales | Validacion
| | Manual de Procedimientos | 06 [ oo | 202
| | | Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | SEPULTURA | Clave
| Unidad Administrativa | AREAS VERDES Y JARDINES | P-08-007-001
AYUNTAMIENTO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA
DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
HOJA DE DATOS DE LOCALIZACION DE RESTOS HUMANOS
COMPROSANTE PARA EXHUMACION
: oo w1 = Mo FOLO
Instrecciones: Recomenzamos eer cudsdosaments y compleler 0 anexar is sguente niormaccn
L Hacoon | Dame peserais || )
DEL SOLICITANTE
[F—
Iw o geator
Domiciio partieular.
Telatono o plo celalar
Cameo sisciranco:
Instrucciones: E2ie spariado terd lenado unicaments por of Encargado el Paniedn Municipdl comecpondionts
1 Seccida 1. Datos 0 lozalzosin da restos humande |
DFL FINADO
Nombie complelo.
Pantada munsopal:
Facha de mhumacion
Foox:
Manzana
Lote:
Sermo-
Clase.
| |
Nota: Anexir anuencias emidas por s Auondades Santanas competentes y Minsseno Fllsbeo, segln sea ol caso
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Numero de

. . . . 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision ¢

Direccion de Servicios Piblicos Municipales Validacion
Manual de Procedimientos 06 09 2021
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento RECEPCION DE OBRA Clave
Unidad Administrativa AREAS VERDES Y JARDINES P-08-007-002

Identificacion del Procedimiento

1.

Objetivo del Procedimiento

Garantizar el buen funcionamiento del sistema de riego, asi como las buenas condiciones de la
vegetacion que se siembra en los espacios publicos.

Fundamento Legal

2.1
76
2.2

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, articulo

Reglamento de Areas Verdes para el Municipio de Mexicali, Baja California.

3.

Requisitos

3.1
3.2
3.3
34

Proyecto

Oficio de solicitud

Convenio

Oficio de Recepcion de obra

4.

Politicas de Operacion

4.1

Todo proyecto debera presentarse con la documentacion requerida por el Departamento
de Areas Verdes y Jardines, a fin de proceder de su viabilidad.

5.

Glosario

Término/Abreviatura Definicion

5.1

| No aplica
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Numero de 17 de 2021

Gobierno Municipal de Mexicali Rovisin |
Direccion de Servicios Publicos Municipales Validacion
Manual de Procedimientos 0,6 09 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento RECEPCION DE OBRA Clave
Unidad Administrativa AREAS VERDES Y JARDINES P-08-007-002
Descripcion de Actividades
N;élf)e Responsable Actividad
1.- Oficina del Titular Envia copia del proyecto al Jefe de Departamento.
9. Jefe de Areas Verdesy | Recibe y revisa fecha de aprobacion del proyecto en
' Jardines copia.
3. Jefe de Areas Verdesy | Revisa el sistema de riego por aspersion, asi como
' Jardines la vegetacion adecuada al clima de la ciudad, y archiva.
4.- Jefe de Areas Verdes Elabora original y copia de oficio de solicitud del
yJardines proyecto yentrega en la Oficina del Titular
5.- Recibe el oficio de solicitud del proyecto en original y
Oficina del Titular copia,sella de recibido, original la archiva para su
control y copia la entrega al Jefe de Areas Verdes y
Jardines.
Jefe de AreJas(}(erdes Recibe copia del oficio, e instruye al Coordinador
y-araines Operativo.
7.- \I}ec(ijbe dera(rjte del \#efe ((jjel Delzpartgrgelnto de Areas
; ; erdes y Jardines oficio de solicitud del proyecto en
Coordinador Operativo copia y archiva para su control.
8. , , Recibe el proyecto en original, convenio en original,
Coordinador Operativo copia y revisa el contrato que se firmara ante el
Ayuntamiento.

9. Coordinador Operativo Elat_)ora oficio de peticién de. qbra en original y
copia yentrega proyecto en original y convenio en
original y copia.

, Recibe oficio de peticién de obra en original y copia,
Jefe de Areas Verdes proyecto en original y convenio en original y copia,
10.- yJardines firma derecibido y archiva para su control oficio de

recepcion de obra en original, proyecto en original y
convenio en original,entrega oficio de recepcion de
obras en copia y convenio en copia y archiva para su
control.
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Direccion de Servicios Publicos Municipales
Manual de Procedimientos Validacion: | 06/09/2021

Gobierno Municipal de Mexicali  No. De Revision:

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-08-007-002

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Areas Verdesy Jardines

Nombre del Procedimiento: [ Recepcién de Obras
Oficina del Titular Jefe de Areas Verdesy Jardines Coordinador Operativo
( INICIO )
1 L 4 2 10 ,
N Recibe y revisa Recibe, firma
Envia g fecha ysella Recibe
de aprobacion
| P 1 | | P | osP 1

3 A 4
Revisa la
ubicacién 8 h 4

de los postes
eil incacidn

5 4 L 4

P 0
Recibe, sella |4
de recibido Elabora
y entrega y entrega
0osP 0| 9 Y
O
Elabora

Recibe

®
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Numero de

. . . . 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision ¢

Direccion de Servicios Piblicos Municipales Validacion
Manual de Procedimientos 06 09 2021
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento APOYO A CENTROS EDUCATIVOS Clave
Unidad Administrativa AREAS VERDES Y JARDINES P-08-007-003

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Brindar apoyo a las instituciones educativas en la conservacion y mantenimiento de las areas
verdes.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, articulo
76
2.2 Reglamento de Areas Verdes para el Municipio de Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

3.1 Peticion por escrito al Departamento de Areas Verdes y Jardines.
3.2 Programa de poda de arboles

4. Politicas de Operacion

No se permitird modificar las areas verdes municipales en ninguna de sus variantes. En
el supuesto de requerir realizar alguna modificacion, remover, podar o realizar cualquier
alteracion a las areas verdes, sera responsabilidad del Departamento de Areas Verdes
y Jardines de dictaminar lo correspondiente.

4.1

El producto del corte de la poda de arboles efectuada a instituciones publicas, debera
4.2 ser retirado de la via publica a su propia costa, de acuerdo a lo estipulado en el articulo
44 del Reglamento.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
51 Reglamento Al Reglamento de Areas Verdes del Municipio de
' Mexicali,Baja California
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Numero de 17 de 2021

Gobierno Municipal de Mexicali Rovisin |
Direccion de Servicios Publicos Municipales Validacion
Manual de Procedimientos 06 09 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento APOYO A CENTROS EDUCATIVOS Clave
Unidad Administrativa AREAS VERDES Y JARDINES P-08-007-003
Descripcion de Actividades
N;élf.')e Responsable Actividad
Entrega original de peticion por escrito al
1.- Escuela Departamento de Areas Verdes y Jardines,
, solicitando apoyo para la poda o reforestacion.
9. Departamento de Areas Recibe peticién por escrito en original y verifica la
' Verdes posibilidad, archiva escrito para su control.
3. Departamento de Areas Si no procede, informa negativa a la escuela.
' Verdes
4.- - -
Escuela Recibe negativa.
5.- Depart 0 de A Si procede, informa a la escuela, registra trabajo
epartamento de Areas | e ¢| formato de programa de poda de arboles'y
Verdes archiva para su control, realiza trabajos.
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Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

Clave: P-08-007-003

Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Servicios Publicos Municipales

Manual de Procedimientos Diagrama de FIujo

Departamento de Areas Verdes y Jardines

Numero de Revision 12 de 2021

Apoyo a Centros Educativos

)

Validacion 06/09/2021

Escuela

Departamento de Areas Verdes y Jardines

Se solicita
poda o
reforestacion

INICIO

Solicita apoyo,

Recibe

elaboray

entrega
P 0

Recibe

Y Y

Programa
Informa para

negativa

negativa realizar
trabajo

PPA

ABREVIATURAS

Peticion por escrito al Departamento
de Areas Verde y Jardines
Programa de poda de arboles
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Numero de 17 de 2021

Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Direccion de Servicios Publicos Municipales Validacién
Manual de Procedimientos 06 09 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento DONACION DE ARBOLES Clave
Unidad Administrativa AREAS VERDES Y JARDINES P-08-007-004

Identificacion del Procedimiento

1.0bjetivo del Procedimiento

Estimular la generacion de espacios y areas verdes entre la comunidad.

2.Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, articulo

76

2.2 Reglamento de Areas Verdes para el Municipio de Mexicali, Baja California.

3.Requisitos

3.1 Solicitud por escrito
3.2 Salida de plantas

4.Politicas de Operacion

Toda solicitud de donacion de arboles debera realizarse mediante oficio, dirigido al
Jefe deDepartamento de Areas Verdes y Jardines, y debera contener los siguientes

41 datos:
' » Nombre del ciudadano solicitante
» Direccién
Ubicacion de la zona a forestar
5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

51 | No aplica
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Numero de

. . . . 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision ¢

Direccion de Servicios Publicos Municipales Validacion
Manual de Procedimientos 06 09 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento DONACION DE ARBOLES Clave
Unidad Administrativa AREAS VERDES Y JARDINES P-08-007-004
Descripcion de Actividades
N;'e?e Responsable Actividad
Empresas, Centros | Solicita por medio de una solicitud por escrito en
1.- Educativos o Particulares original la donacion de arboles donde especifica el
’ ligar donde van a ser plantados y entrega.
Departamento de  Areas | Recibe solicitud por escrito en original y analiza
2- Verdes disponibilidad y archiva.
Departamento  de  Areas | No procede informa negativa.
3.- Verdes
4.- - -
Empresas, Centros Recibe negativa.
Educativos o Particulares . . _
5.- Departamento de Areas Scl) &;o;z%?rséaat.)ora salida de plantas en original y
Verdes
6.- Empresas, Centros Recibe salida de plantas en original y copia,
Educativos o Particulares f|rma de confqrmldgq para el mantenlmlento y
cuidado, archiva original y entrega copia. .
7.- Departamento de Areas Sr(?t(r“ebgea gr gglcgsl\./a salida de plantas en copia y
Verdes
8.- Empregas, Centrqs Sggé%%caarggles para ser plantados en el lugar
Educativos o Particulares
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Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Servicios Publicos Municipales

Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Departamento de Areas Verdes y Jardines

Nombre del procedimiento: Donacion de arboles

Numero de Revision 12 de 2021

Validacion 06/09/2021

Clave: P-08-007-004 |

Empresas, Centros Educativos 6 Particulares Departamento de Areas Verdes y Jardines

Solicita Recibe y
donacion analiza

y entrega disponibilidad
| E 0| | E 0}7

Procede

A A 4

Recibe Informa Elabora

negativa negativa y entrega
l | SP 0 il

ABREVIATURAS

Solicitud por escrito

Salida de plantas

8
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Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Servicios Publicos Municipales

Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Departamento de Areas Verdes y Jardines

Nombre del procedimiento: Donacion de arboles

Numero de Revision 12 de 2021

Validacion 06/09/2021

Clave: P-08-007-004 1

Empresas, Centros Educativos 6 Particulares Departamento de Areas Verdes y Jardines

Recibe, firma Recibe y
y entrega entrega arboles|

Recibe
arboles

ABREVIATURAS

Solicitud por escrito

Salida de plantas
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Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Servicios Publicos Municipales
Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento APROBACION DE PROYECTOS
Unidad Administrativa ALUMBRADO PUBLICO Y SEMAFORIZACION

Identificacion del Procedimiento

Numero de

Revision 1 de 2021
Validacion
06 09 2021
Dia Mes Ao
Clave
P-08-008-001

1. Objetivo del Procedimiento

Garantizar la instalacién y operacién de luminarias en los nuevos desarrollos urbanos

2. Fundamento Legal

a. Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, articulo

77

3. Requisitos

a. Proyecto

4. Politicas de Operacion

41 El Departamento de Alumbrado Publico y Semaforizacidn sera el responsable de realizar

visitas de campo con la finalidad de verificar la factibilidad del proyecto solicitado.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
51 | Noaplica
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 17 de 2021
Direccion de Servicios Publicos Municipales Validacion
Manual de Procedimientos 06 09 2021
Dia Mes Ao
APROBACION DE PROYECTOS Clave
ALUMBRADO PUBLICO Y SEMAFORIZACION P-08-008-001

Descripcion de Actividades

No. De
Ref.

Responsable

Actividad

Jefe de Departamento

Entrega al Area Técnica los proyectos de alumbrado
publico en original turnados por la Direccion.

Encargado de Area Técnica

Recibe y revisa los proyectos en original
considerando las luminarias ahorradoras de energia
y buena calidad.

Encargado de Area Técnica

Realiza recorrido de la zona donde seran colocadas
las luminarias, para observar que la obra no se haya
iniciado.

Encargado de Area Técnica

Detecta a traves del plano contenido en el proyecto
original las posibles zonas oscuras para su
cobertura.

Encargado de Area Técnica

Una vez terminada la revisién se informa las
observaciones del Jefe del Departamento y se
regresa el proyecto en original a Servicios Publicos
con los requerimientos faltantes en original y/o se
aprueba anexando el plano, en sello en original, si
el mismo no tiene cambios.

Direccion de  Servicios
Publicos

Recibe el proyecto en original, los requerimientos
faltantes en original y/o el plano aprobado en
original si el mismo no tiene cambios.
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Diaagrama de Fluio

Unidad Administrativa:

[ Departamento de Alumbrado Publico y Semaforizacion ]

o de Revision 1% de 2021

Nombre del procedimiento: [

Aprobacion de Proyectos

] Validacion

Clave: { P-08-008-001 |

06/09/2021

Jefe de Departamento

Area Técnica

Direccion de Servicios Publicos

INICIO

Entrega

e

¢ ol

Recibe y

revisa

Realiza
recorrido

\

Detectan que

Informa,
elabora y/o

no existan
zZonas oscurg
P 0

_  » Recibe \O/
RF

FIN

prueba, anexa,

sella y entrega

[}
I
}
Informa al jefe de |
Departamento las |
observaciones |
1

1

!

RF

ABREVIATURAS

P Proyecto

* RF Requerimientos faltantes
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Gobierno Municipal de Mexicali

Direccion de Servicios Publicos Municipales
Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento RECEPCION DE OBRAS
Unidad Administrativa ALUMBRADO PUBLICO Y SEMAFORIZACION

Identificacion del Procedimiento

Numero de

Revision 1% de 2021
Validacion
06 09 2021
Dia Mes Ao
Clave
P-08-008-002

1. Objetivo del Procedimiento

Garantizar la instalacion y operacion de luminarias en los nuevos desarrollos urbanos

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, articulo

77

3. Requisitos

3.1 Proyecto

3.2 Oficio de Solicitud

3.3 Convenio

3.4 Oficio de recepcion de obra

4. Politicas de Operacion

4.1

la normatividad en la recepcion de obras.

El Departamento de Alumbrado Publico y Semaforizacion dara cumplimiento estricto a

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

51 | Noaplica
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 142021
Direccion de Servicios Publicos Municipales Validacion
Manual de Procedimientos 06 09 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento RECEPCION DE OBRAS Clave
Unidad Administrativa ALUMBRADO PUBLICO Y SEMAFORIZACION P-08-008-002
Descripcion de Actividades
No. De Responsable Actividad
Referencia
1 Oficina del Titular Envia copia del proyecto al Encargado de Area
- Técnica.
9. Encargado de Area  Recibe y revisa fecha de aprobacién del proyecto
Técnica en copia.
3. Encargado de Area  Revisa la ubicacién de los postes e iluminacién en
Técnica el proyecto y archiva para su control.
4. Encargado de Area Elabora original y copia de oficio de solicitud
Técnica del proyecto y entrega en la Oficina del Titular
Recibe el oficio de solicitud del proyecto en original
.- Oficina del Titular y copia, sella de recibido, original la archiva para
su control y copia la entrega.
6.- Encargado de Area  [Recibe oficio de solicitud del proyecto en copia y
Técnica archiva para su control.
) - : Envia proyecto en original, convenio en original y
I Oficina del Titular copia al encargado de area técnica.
5. Encargado de Area Recipe el prpyecto en original, conve,;nio en priginal
' Técnica y copia y revisa el consumo de energia eléctrica que
se firmara en el contrato ante el Ayuntamiento.
Elabora oficio de peticion de obra en original y
9. Encargado de Area  [copia y entrega proyecto en original y convenio en
Técnica original y copia.
10 Jefe de Dpto. Alumbrado Recjbe oficio de pe?ic_ién de obral en origipal y
' Pablico y Semaforizacion copia, proyecto en original y convenio en original y
copia, firma y sella de aprobado y entrega.
Recibe oficio de peticion de obra en original y
Encargado de Area copia, proyecto en original y convenio en original y
1.- Técnica copia, firma de recibido y archiva para su control
oficio de recepcion de obra en original, proyecto en
original y convenio en original, entrega oficio de
recepcion de obras en copia y convenio en copia.
12.- Jefe de Dpto. Alumbrado [Recibe oficio de recepcion de obras en copia y
Publico y Semaforizacion [convenio en copia y archiva para su control.
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Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Servicios Publicos Municipales
Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Departamento de Alumbrado Publico y Semaforizacion

Nuamero de Revision 12 de 2021
Nombre del procedimiento: Recepcion de obras ]
Validacién 06/09/2021

Clave: P-08-008-02 )

Subdirector de Servicios Publicos Coordinacionde Alumbado Oficina del Titular

| INicIo '

. |Recibe y revisa Recibe, sella
fecha de recibido

de aprobacion y entrega
P 1

Y

Revisa la

ubicacion
de los postes
e ilumincacion

Y

Elabora
Yy entrega




Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Servicios Publicos Municipales

Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Departamento de Alumbrado Publico y Semaforizacion

Nuamero de Revision 12 de 2021
Nombre del procedimiento! Recepcion de obras ]

Validacion 06/09/2021
Clave: P-08-008-02 ]

Coordinacionde Alumbrado Jefe de Depto de Alumb. Pub. y Semaf

10

Recibe, firma
y sellade
aprobado
y entrega

0 ¢ ORO 0
/ qd! © %

Recibe y
revisa

1 energia 9 Y
I eléctrica que

Elabora
y entrega

ORO 0
.
Recibe, firma

de recibido
y entrega P Proyecto
08 Oficio de solicitud

I el contrato con

el
: Ayuntamiento

1
1
1
1
I sefirmaraen :
1
1
1
1

ABREVIATURAS

C Convenio
+*ORO Oficio de recepcién

de obra
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Gobierno Municipal de Mexicali

Direccion de Servicios Publicos Municipales
Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento CONTROL Y SEGUIMIENTO DE QUEJAS
Unidad Administrativa ALUMBRADO PUBLICO Y SEMAFORIZACION

Identificacion del Procedimiento

Numero de

Revision 1% de 2021
Validacion
06 09 2021
Dia Mes Ao
Clave
P-08-008-003

1. Objetivo del Procedimiento

Atender y resolver las fallas que presentan las luminarias, a través del reporte de la ciudadania.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, articulo

"7

3. Requisitos

3.1 Orden de trabajo
3.2 Asignacion de trabajo

3.3 Requisicion al almacén

3.4 Reporte de material solicitado
3.5 Reparacion de lamparas

3.6 Atencidn solventada

4. Politicas de Operacion

El formato de requisicion al almacén que interviene en el procedimiento sera llenado
directamente por el personal de Recursos Materiales asignados al Almacén, debiendo

41 entregar copia al Departamento de Alumbrado Publico y Semaforizacién para su control
y expediente.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
51 | No aplica
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Numero de

. - . °ro 1 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Direccion de Servicios Publicos Municipales Validacion
Manual de Procedimientos 06 09 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento CONTROL Y SEGUIMIENTO DE QUEJAS Clave
Unidad Administrativa ALUMBRADO PUBLICO Y SEMAFORIZACION P-08-008-003
Descripcion de Actividades
No. De -
Ref Responsable Actividad

Ciudadano y/o
Autoridades Publicas

Plantea peticion a través del 072, o directamente en el
departamento, asi como medios de comunicacion (radio, tv.
Prensa), oficios recibidos directamente o indirectamente.

Supervisor de Quejas

Captura los datos del ciudadano en el sistema del servicio
solicitado, siempre y cuando proceda la peticion.

Supervisor de Quejas

Elabora orden de trabajo del servicio solicitado en original y
canalizar la queja o peticion al area de supervision.

Supervisor

Recibe orden de trabajo en original, elabora formato de
asignacion de trabajo en original.

Supervisor

Entrega asignacion de trabajos en original al Jefe de Cuadrilla,
archiva temporalmente orden de trabajo.

Jefe de Cuadrilla

Registra en el reporte de asignacion de trabajos en original el
trabajo realizado y entrega.

Supervisor

Recibe reporte de asignacion de trabajos en original y archiva
para su control, elabora reporte de reparacién de lamparas del
trabajo realizado en original, anota en la orden de trabajo la
solventar correspondiente y la entrega al

Supervisor de Quejas..

Supervisor de Quejas

Recibe orden de trabajo indicando solventar en original,
elabora reporte de atencion solventada en original y copia,
entrega original del reporte de atencion y archiva copia del
mismo junto con la orden de trabajo.

Supervisor de Quejas

Captura del reporte en el sistema 072 para la respuesta del
mismo.

10.-

Supervisor de Quejas

Se comunica con el ciudadano para colaborar la situacién de
la luminaria y en caso de no ser satisfactoria la respuesta, se
regresa el reporte al rea de supervision.

.-

Supervisor de Quejas

Se da de baja en el sistema 072 o por medio de oficio segun
sea el caso.

12.-

Ciudadano

Recibe reporte de atencion solventada en original y archiva
para su control.
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Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Servicios Publicos Municipales

Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Departamento de Alumbrado Publico y Semaforizacion

Nombre del procedimiento: Control y seguimiento de quejas

Numero de Revision 12 de 2021

Validacion 06/09/2021

Clave: P-08-008-003 |

Ciudadano Supervisorde quejas Supervisor Jefe de Cuadrilla Almacenista

| INICIO '

A 4
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/ oT 0 AT
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Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

Clave: P-08-008-003

Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Servicios Publicos Municipales

Manual de Procedimientos

Departamento de Alumbrado Publico y Semaforizacion

Diagrama de Flujo

Control y seguimiento de quejas

)

Validacion

Numero de Revision

1% de 2021
06/09/2021

Almacenista

Jefe de Cuadrilla Supervisor

Supervisor de Quejas

Ciudadano

Entrega

Recibe

material
| RA 0 ! ,7

material y
realiza servicig

A 4

Registra Recibe,

Recibe,

elabora, anota
y entrega

y entrega
| AT 0 |

elabora
y entrega

ABREVIATURAS

*OT Orden de trabajo

AT Asignacion de trabajo

*RMS Reporte de material solicitado
*RA Requisicion al almacén
*RL Reparacion de lamparas

*AS Atencion solventada
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Disposiciones Complementarias

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

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

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

(Enlace de la pagina de internet)

Atentamente

Juan Francisco Garza Cesefia
Director de Servicios Publicos Municipales
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