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Introduccién

Un procedimiento administrativo se define como la secuencia ordenada de
actuaciones que se siguen para la formacion 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 es el actual del Gobierno Municipal, exige un
cambio gradual y consistente, asi como de instrumentos agiles que le permitan
generar informacion exacta y confiable, necesaria para efectuar andlisis de la
situacion actual, permitiendo asi, identificar las fortalezas, oportunidades, amenazas
y debilidades, y como consecuencia, determinar las mejores practicas.

La simplificacién de los tramites que forman los procedimientos, es un indicador del
grado de modernizacién de la Administracién Publica, por su inequivoca relacion
con la mejora en la eficacia de la gestiéon y en la calidad de la prestacion del servicio
publico.
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ldentificacion del Procedimiento

1.

Objetivo del Procedimiento

Llevar a cabo la gestion, adquisicion y administraciéon de los bienes y servicios requeridos para
un buen funcionamiento de la entidad.

2.

Fundamento Legal

2.1 Capitulo IV Articulo 8, Fraccion XI, XIll del Reglamento Interior del Patronato del Parque
Vicente Guerrero.

3.

Requisitos

3.1 Que el area solicitante presente sus cotizaciones del bien o servicio a adquirir.
3.2 Realizar cotizaciones con diferentes proveedores previamente autorizados por el

Patronato del bien o servicio a comprar, se busca la mejor opcion.

3.3 Que los bienes y/o servicios cumplan con las normas establecidas previamente con la

cotizacion, costo, condiciones de pago

4. Politicas de Operacién
41 Revisar la partida presupuestal por parte de Contabilidad para verificar la solvencia en
i los gastos del area solicitante.
Que las cotizaciones de los bienes o servicios provengan de los proveedores
42 autorizados por el Patronato, por la cantidad de material y de acuerdo a la situacién
financiera.
4.3 El tramite se realiza de lunes a viernes de la 08:00 horas a las 15:00 horas.
4.4 Verificar que los datos de las facturas sean los correctos como el RFC, domicilio,
’ retencién de ISR, etc.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
Al conjunto de materiales, herramientas, articulos
5.1 Bienes de limpieza, etc.
5.5 B o l'-j's' una prestacion pero que no tiene presencia
fisica.
53 Brovesdor A la empresa, persona, etc. que provee o abastece
a otra persona de lo necesario.
5.4 Patronato Al Patronato del parque Vicente Guerrero
55 RFC Al Registro Federal de Contribuyentes.
5.6 IVA Al Impuesto al Valor Agregado.
57 Administrativo Al Departamento Administrativo
5.8 Direccion Al Director del parque Vicente Guerrero.
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59 | Patronato | Al Patronato del parque Vicente Guerrero.
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Descripcion de Actividades

No. De
Ref.

Responsable

Actividad

Departamento de Servicios
Generales

Solicita de forma verbal la adquisicion de un bien o
servicio y anexa 3 cotizaciones como minimo de los
proveedores autorizados por el Patronato.

Departamento Administrativo

Recibe de forma verbal la solicitud de la
adquisicion del bien o servicio requerido junto con
las 3 cotizaciones establecidas.

Departamento Administrativo

Verifica disponibilidad presupuestal del area
solicitante y envia al Director del Patronato, junto
con la disponibilidad las cotizaciones para que elija
la mejor opcion.

Direccion

Recibe y analiza y selecciona al proveedor, notifica
al area de Departamento Administrativo su
decision.

Departamento Administrative

Elabora formato de solicitud de material en original
de acuerdo al proveedor elegido por el Director del
Patronato y describe las caracteristicas del bien o
servicio junto con la cotizacién asignado para su
compra Envia a Direccién para recaba las firma del

Director formato de solicitud de material en
original.

Direccion

Recibe formato de solicitud de material en original,
firma y regresa.

Departamento Administrativo

Recibe formato de solicitud de material en original
firmado, firma y envia al proveedor junto con la
cotizacion.

Proveedor

Recibe formato de solicitud de material en original
y entrega el bien

Departamento de Servicios
Generales

Recibe el bien o servicio.
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Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Solicitud de Material

Clave:

P-055-55102-1

Objetivo:

Llevar a cabo la adquisicién de bienes o servicios requeridos por

la entidad.
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Departamento Administrativo Compra' & adqutsp L Gl
bien o servicio.
Responsable de Lienado Revisa Autoriza
Jefe del Departamento Departamento Administrativo Director
Instructivo de Llenado
Nimero Campo Instrucciones
1. Fecha Fecha de elaboracién.
2, Cantidad Cantidad del bien que se solicita.
3. Unidad Unidad que se solicita: cajas, litros 0 metros.
4, Descripcién Caracteristicas del bien que se solicita.
Nombre del Proveedor que surtira el bien o servicio.
5. Proveedor
6. Numero de Factura Numero consecutivo de la factura
£ Notas Comentarios del bien solicitado.
8. Solicitd Persona que solicita.
9.

Autorizé Persona que autoriza
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Formato

Formato Solicitud de Material

CANTIDAD

UNIDAD

DESCRIPCION

Encargd

Autarizé
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| Nombre del Procedimiento | Pago a Proveedores | Clave
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Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Verificar las facturas generadas en la entidad con apego a los procedimientos y

normatividades para liquidar en tiempo y forma el pago a proveedores de bienes y
servicios.

2. Fundamento Legal

2.1 Articulo 8 fraccion I, V, IX y XIlI del Reglamento Interior del Patronato del parque Vicente
Guerrero.

3. Requisitos

3.1 El proveedor debera enviar sus datos interbancarios al 4rea de contabilidad del parque
Vicente Guerrero.

3.2 Contaréa con su Constancia de Situacién Fiscal.
3.3 Tendra su Registro Federal de Contribuyentes vigente.

4. Politicas de Operacién

4.1 Debera presentar la documentacién oficial solicitada para generar pago.

4.2 Los pagos se realizaran los viernes de cada semana de 8:00 a 15:00 horas.
4.3 El trdmite se realiza de lunes a viernes de la 08:00 horas a las 15:00 horas.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién

Al documento que refleja la compra-venta de un

5.1 Facturas bien o prestacién de un bien determinado.
A la empresa o persona que provee y abastece al

5.2 Proveedor Patronato de lo necesario para el funcionamiento
diario.

5.3 Correo Electronico Direccibn electrénica del proveedor.

54 Comprobante de pago El comprobante que emite la institucion bancaria.

5.5 Plazo Tiempo para el pago de facturas.

5.6 Contabilidad Al Departamento de contabilidad.

. . Al formato donde se muestran los datos de |

5.7 Solicitud de Material @
compra.

5.8 Transferencia Bancaria Al pago que se hace al proveedor mediante la red.

11
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Descripcion de actividades
No. De o
Ref. Responsable Actividad
1.- Departamento Administrativo | Revisa el formato para solicitar material.

Una vez que se entrega el material, el proveedor
2.- Proveedor envia la factura al departamento Administrativo via
correo electréonico.

Recibe via correo electrénico, Realizar el pago por
3.- Departamento Administrativo | medio de transferencia interbancaria dependiendo
del plazo pactado con el proveedor.

Comunica al proveedor la realizacion de su pago
mediante correo electrénico y envia fecha vy

4.- Departamento Administrativo , \
nimero de referencia del comprobante de pago
interbancario e imprime.
Se registra en Sistema Automatizado de
Administracién y Contabilidad Gubernamental
5. Departamento Administrativo (SAACG). La documentacion conteniendo el

comprobante de pago interbancario, factura y
formato de solicitud de material para su
contabilidad y se archiva.

12
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Departamento Administrativo Proveedor

INICIO

Envia
via correo
raterial

Revisa
electrénico
FSM _ImLV_
servicio

entragad
Pt Recibe

via correo
electrénico

| Lo

Realiza pago
por medio de
transferencia

interbancaria |

v
womunica

via correo
electrénico

el pago e imprims
] 5
' wmw envia W " Cpl
i echa con

f nirmero del 5 v )
| veferencia  y ! ABREVIATURAS

| comprobante | | Registraen

| de pago | el sisterna F Factura

t interbancario S,
(SAACG) FSM  Formato de Solicitud
F de Material
Comprobante de pago

interbancario
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

1.1 Contratar, capacitar, administrar y/o gestionar los Recursos Humanos del personal adscrito a
la entidad.

2. Fundamento Legal

2.1 Articulo 14, Fraccion | y demas relativos al Acurdo de Creacion del Patronato del Parque
Vicente Guerrero;

2.2 Articulo 8 Fraccion Il y 1ll del Reglamento Interior del Patronato del Parque Vicente
Guerrero.

3. Requisitos

3.1 Presentar el siguiente documento elaborado con los datos personales del interesado al
area Administrativa del Patronato del parque Vicente Guerrero para su revision.

3.2 Solicitud de empleo o curriculum vitae y/o comprobante de experiencia laboral.

3.3 Cumplir con el perfil para el puesto deseado.

3.4 Credencial de elector INE. Copia

3.5 Acta de Nacimiento Copia

3.6 Comprobante de domicilio Copia

3.7 Constancia de estudios Copia

3.8 CURP Copia

3.9 Constancia de Situacion Fiscal Copia

3.10 Carta de no inhabilitacién
3.1 Constancia de NO antecedentes penales
3.12 Examen médico

4. Politicas de Operacién

El trabajador de nuevo ingreso no iniciard labores hasta quedar contratado
4.1 " . .
formalmente y autorizado por el director de la entidad.

492 No se tramitaran movimientos de alta a personal de nuevo ingreso, hasta que entregue
) la totalidad de los requisitos sefialados para su contratacion.

5. Glosario
Téermino/Abreviatura Definicion
- . Departamento de Administracion.
5.1 Administracion 4
5.2 PVG Patronato del parque Vicente Guerrero.
53 CURP Clave Unica de Registro de Poblacion.
5.4 SAT Constancia de situacion | Al documento que nos muestra el estatus y su
' Fiscal informacién fiscal.

14
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Constancia de NO antecedentes | Al documento oficial donde se acredita que el
5.5 . .
Penales ciudadano NO tiene antecedentes penales.

Al documento expedido por la Secretaria de la
Funcién Publica en el que se hace constar que una
5.6 Carta de NO Inhabilitacion persona se encuentra o NO inhabilitada para
desempefiar un empleo, cargo o comisién en el
sector publico.

Al jefe del Departamento Administrativo del Parque

57 Jefe Administrativo e e

: P I :
58 Diector Al Director del Patronato del parque Vicente
Guerrero.
Al documento de ambito privado, por el que una
5.9 Contrato Laboral persona fisica pacta con el Patronato, donde se

estipulan las condiciones de trabajo y el salario.

15
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Descripcion de Actividades
N;;:‘_’e Responsable Actividad
Confirma la necesidad de contratar personal y
. . determina su &rea y comenta al departamento
1.- Direccion - . ) C
administrativo para su posible contratacion de
acuerdo al perfil requerido.
. Departamento Administrativo Verifica disponibilidad presupuestal para el

ejercicio del gasto.

Departamento Administrativo

Proporciona al aspirante el formato de requisitos en
original para contratacién para ir elaborando su
expediente. Se le instruye que vaya al SAT a
obtener su Constancia de Situacién Fiscal.

Aspirante

Recibe el formato de requisitos en original, entrega
la documentacion requerida al Jefe del
Departamento Administrativo para su alta.

Departamento Administrativo

Recibe la documentacién del aspirante para el
expediente en original y elabora el Contrato
Laboral en original y copia.

Aspirante

Recibe, lee y firma el Contrato Laboral en original y
copia, si esta de acuerdo con este y regresa.

Departamento Administrativo

Recibe contrato laboral en original y copia y envia.

Direccién

Recibe, firma y regresa el Contrato Laboral y
regresa para su entrega al trabajador.

Departamento Administrativo

Recibe Contrato Laboral original y copia, entrega
original al trabajador y archiva copia en el
expediente de este. Junto con la demas
documentacién. Se le asigna su numero de
empleado, se le entrega su tarjeta para el reloj
checador y se le indica su lugar de trabajo.

10.-

Aspirante

Recibe Contrato Laboral original y se presenta en
el lugar que se le indico.

16
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Direccion Departamento Administrativo Aspirante
Recibe y

entrega

Confirma
Verifica la
i a It
:mnmm_m_ma y dispostcidn . para su alta
posible presupuestal Fse entrega fa RPC

Wa contratacion es | ontratacié "monﬁﬁo:ﬁﬂ&:
lde acuerds al! ypare sty

"UQB requerido, “ expediente
:

Entregae

instruye 1
@n\L

Recibe, Recibe, lee,
firma

elabora y =

entrega PR N y regresa
Ui eta  de! L 0.
acuerdo firma

Recibe, firma Recibe

y regresa yenvia [®
. ABREVIATURAS
_Inw\or_ ] _h.\o._\_

Recbeyse FRC Formato de requisitos

Recibe, entrega presenta de contratacidn
T y asigna Igar Expediente

[SPIU S PR

ISe le asigna No. 1

Yde  empleado. ! L Contrato laboral
Liarjeta para reloj!
! checador e indica’
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Identificacién del Formato

Nombre del Formato:

Requisitos para contratacién

Clave: P-055-55102-3
e Gestionar los Recursos Humanos del personal adscrito a la
Objetivo: :
entidad
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Departamento Administrativo | Contratacion de Personal
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Departamento Administrativo Director Director
Instructivo de Lienado
Nidmero Campo Instrucciones
" Credencial INE Mostrar identificacién oficial que compruebe sea el

interesado.

Documento Oficial que demuestre que si es el

2. Acta de Nacimiento .
interesado.

3. Comprot?a.n.te de Documento Oficial que evidencié su domicilio

Domicilio
4. e B A ——
estudios

5. CURP Docum_e,nto original de la Clave Unica del Registro de
Poblacién.
Documento expedido por el Sistema de Administracion

6. RFC . .
Tributaria.

- Constancia de NO Documento expedido por la Secretaria de Seguridad

’ antecedentes penales Publica.

8. Carta de NO inhabilitacién Documento oficial solo aplica en jefatura de
departamentos.

0 Curficulum Vitss Documer_wto que pla_smg sus datos personales, grado
de estudios y experiencia laboral.

10. Clave Interbancaria Serie de numeros otorgados por un banco.

1%, Numero de Seguro Social | Numero expedido por el Instituto de Seguro Social

: . - I

12. Exatrion Midies Documento otorgaqo. por un medico que certifique la
buena salud del solicitante.

13. Otros Cualquier otro documento que no venga en Ia lista.

18
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Formato

PATRONATO DEL PARQUE VICENTE GUERRERO

REQUISITOS PARA CONTRATACION

® ® @ » & & » & & »

ACTA DE NACIMIENTO

CREDENCIAL DE ELECTOR (INE)
COMPROBANTE DE DOMICILIO
CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL (RFC)
CONSTANCIA DE ESTUDIOS
CURRICULUM / SOLICITUD DE EMPLEO
CARTA DE NO ANTECEDENTES PENALES
EXAMEN MEDICO

CORREOQ ELECTRONICO

CURP

19
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Brindar la renta de palapas a usuarios que gusten hacer uso de ellas, para llevar a cabo sus
actividades recreativas y sociales de acurdo a la disponibilidad existente en la agenda del Parque

Vicente Guerrero, Parque Cri Cri y Parque Villa Aventura y ofrecer asi un servicio de calidad a la
ciudadania.

2. Fundamento Legal

2.1 Articulo 3, Fraccion V y demas relativos al Acuerdo de Creacion del Patronato del Parque
Vicente Guerrero;

2.2 Capitulo 3, Articulo 5 Fraccion IX al Xi del Reglamento Interior del Patronato del Parque
Vicente Guerrero.,

2.3 Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California para el ejercicio fiscal vigente.

3. Requisitos

3.1 Acudir al Area de Promocién para verificar la disponibilidad de las instalaciones por parte
del usuario.

3.2 Pagear la cantidad que corresponda por la renta del espacio a solicitar de acuerdo con su
disponibilidad.

3.3 Firmar acuerdo de cumplimiento de las reglas de seguridad y disposiciones generales
para el buen uso de las instalaciones.

4. Politicas de Operacion

El Promotor verificara la disponibilidad en su agenda de actividades, de acuerdo al
41 solicitado para la renta de palapas, que sera de 8 horas por evento de lunes a domingo
de 10:00 horas a 18:00 horas.

Cualquier usuario que solicite la renta de un espacio dentro de las instalaciones del
Parque Vicente Guerrero, Parque Cri Cri 0 Parque Villa Aventura, deberé respetar las
49 reglas de seguridad emitidas por Proteccion Civil Municipal y de usos de instalaciones,
i Reglamento Interior del Parque Vicente Guerrero de la ciudad de Mexicali Baja
California, Reglamento de Espectaculos Publicos para el municipio de Mexicali Baja
California, Reglamento de Areas Verdes para el municipio de Mexicali baja California.
El Patronato del Parque Vicente Guerrero de la ciudad de Mexicali Baja California, no
4-3 permitira que en sus instalaciones se quebranten los reglamentos que rigen a este,
para cuidar la sana convivencia entre los usuarios.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicién

Ley de Ingresos del Municipio de | Documento en que se establece los Ingresos
54 Mexicali, Baja California para el | Oficiales autorizados.
gejercicio fiscal vigente.
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| Unidad Administrativa | Departamento de Servicios Generales | P055-55201-2

Al Formato que se utiliza para anotar la renta de la

5.2 Formato de Renta de Palapas
Palapa deseada.
53 Promocién Al Area de Promocion del Parque Vicente
Guerrero.
Al Parque Vicente Guerrero de la ciudad de
5.4 PVG ey .
Mexicali, Baja California.
55 Administracion A! Departamento de Administracién del Parque
Vicente Guerrero.
5.6 Servicios Generales Al Departamento de Servicios Generales.
Al Formato que se utiliza para anotar
5.7 Formato de Reservado

exclusivamente el espacio de la Palapa a rentar y
que contiene las clausulas para el uso del espacio.
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| Renta de Palapas

Clave

| Unidad Administrativa | Departamento de Servicios Generales | P055-55201-2

Descripcion de Actividades

Ref. Responsable

Actividad

1.- Promotor

Verifica la disponibilidad de acuerdo al espacio
solicitado por el usuario.

2.~ Promotor

Elabora el formato de recibo de pago en original y
2 copias, con el espacio deseado.

3.- Usuario

Recibe el formato de recibo de pago en original y 2
copias con el espacio deseado, lee, acepta y firma.

4. Usuario

Realiza el pago con la cantidad requerida por la
renta y espacio y regresa el formato de recibo de
pago en original y 2 copias

5.- Promotor

Recibe el formato de recibo de pago en original y 2
copias y entrega obtiene su recibo de pago junto
con las cortesias correspondientes de acceso al
parque, en caso de haber liguidado.

6.- Usuario

Recibe el formato de recibo de pago en original y
cortesias correspondientes de acceso al parque.

7.- Promotor

Distribuye las copias del recibo de pago, otorgando
una copia al Departamento Administrativo para
elaboracién de facturas para su facturacién, copia
se archiva para su control. El evento debe
anotarse en la agenda digital y llenarse el formato
de reservado.

Jefe de Departamento de
Servicios Generales

Revisa, semanalmente la agenda de Palapas, la
reserva e indica se prepare para el dia del evento.
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| Numerode |

| 1de2024 |

Unidad Administrativa

| Departamento de Servicios Generales

= | | Revisién

! | Patronato del Parque Vicente Gurrero ; Validacion

§ ' de la Ciudad de Mexicali, Baja California. [76 [ Agosto | 2024
| | Manual de Procedimientos [ Dia [ Mes [ Ano
| Nombre del Procedimiento | Renta de Palapas ! Clave

z |

P055-55201-2

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Recibo de Pago

Clave:

P055-55201-2.1

Objetivo:

Dejar constancia de la realizacion de un abono o pago que se

encontraba en espera de facturacién o pendiente.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Usuario Comprobante de Pago.
. Departamento de Servicios Archiva e ingresa al formato
Copia 1 Azul -
Generales digital de control de facturas.
Elabora factura e ingresa el
Copia 2 Rosa Departamento Administrativo efectivo a la caja fuerte para

su posterior deposito.

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Promotor

Promotor

Jefe de Departamento
Administrativo

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Recibi de : Escribir el nombre de quien realiza el tramite.
9 La expfidad de: Escribir la cantidad con numero y letra el importe

recibido.

Por concepto de:

Escribir el tipo de evento, lugar, fecha, hora de inicio,
precio y total del espacio que desea rentar.

Fecha de Solicitud

Escribir la fecha que corresponda.

Firma de Autorizacion

Firma de Autorizacion del director o administrador.

ool w

Firma de recibido

Firma de quien recibe por parte de promocion.
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REC: PPYSE0S0ENUS INGRESOS
BLVD, ADOLFO LOPEZ MATEOS ¥ ALFONSO ESQUER SANDEZ §/N FOLIO: NOG. 061

o] Lol bl e

COL INDUSTRIAL CP. 21010 TEL 636 553 5776 ¥ 686 553 5864

Recibi de:

La cantidad de §; {

Por concepto:

Mexicali, B.C. 2 de del 20

E Firma de Autorizacion 3 Firma de Recibido
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Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Reservado

Clave:

P055-55201-2.2

Objetivo:

Dejar constancia de la realizacién de un abono o pago que se
encontraba en espera de facturacién o pendiente.

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Usuario Comprobante de pago.
Copia 1 azul Departamento de Servicios Archivar para control interno.

Generales
Con la copia rosa elabora
Copia 2 rosa Departamento Administrativo Peictuire & indress f efectivo a

la caja fuerte para su posterior
depésito bancario

Responsable de Lienado Revisa Autoriza
- Jefe de pgparta_rmento Jefe de pgparta_amento
Administrativo Administrativo
Instructivo de Lienado
Namero Campo Instrucciones
1. Recibi de: Escribir el nombre de quien realiza le pago.
9 La cantidad de: Escribir la cantidad con ndmero y letra, el importe
' recibido.
3 Por concepto de: Escribir el tipo de evento, lugar, fecha, hora de inicio,
precio y total del espacio que desea rentar.
4, Fecha de la solicitud Escribir la fecha que corresponda.
5 Firma de Autorizacion Firma del Director o jefe Administrativo.
6 Firma de Recibido Firma de quien recibe por parte del area de
promocién
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b7 CRI
DEMEXICALY
"UNIDOS HAREMOS DE ESTE PARGUE UN MEIOR LUGAR™
RESERVADO

1[Perque: OPVG  QCRICRI VA,

2 |recHA___ de

e 2022 Dia i

7 OBSERVACIONES_

3 |arEA HORARIO____
4 | nomBRE

SITELCEL______  GENTE APROX.
6 |CORTESIAS____ AL RECIBIO___
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Identificacion del Procedimiento

1. Obijetivo del Procedimiento

1.1 Brindar la renta de espacios para eventos a usuarios que gusten hacer uso de ellos, para
llevar a cabo sus actividades recreativas y sociales de acurdo a la disponibilidad en la agenda del

Parque Vicente Guerrero, Parque Cri Cri, y Parque Villa Aventura, y ofrecer asi un servicio de
calidad a la ciudadania.

2. Fundamento Legal

2.1 Articulo 3, Fraccion V'y demas relativos al Acuerdo de Creacion del Patronato del Parque
Vicente Guerrero;

2.2 Capitulo 3, Articulo 5 Fraccién IX al Xl del Reglamento Interior del Patronato del Parque
Vicente Guerrero.

2.3 Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California para el ejercicio fiscal vigente.

3. Requisitos

3.1 Acudir al Area de Promocién para verificar la disponibilidad de las instalaciones por parte
del usuario.

3.2 Pagar la cantidad que corresponda por la renta del espacio a solicitar de acuerdo con su
disponibilidad.

3.3 Firmar Contrato de Arrendamiento.

4. Politicas de Operacién

Promocion verificara la disponibilidad en su agenda de actividades, de acuerdo con lo
solicitado y establecido en la Ley de Ingresos vigente para la renta de espacios como
4.1 Areas Verdes, Macroplaza, Plaza del Sol, Salén Las Misiones, Isla de las Estrellas,
Kiosko, en el Parque Vicente Guerrero o demas &reas disponibles en los parques Cri
Criy Villa Aventura.

Cualquier usuario que solicite la renta de un espacio dentro de las instalaciones del
Parque Vicente Guerrero, Parque Cri Cri o Parque Villa Aventura, debera respetar las
reglas basicas de seguridad emitidas por Protecciéon Civil Municipal y de usos de
42 instalaciones para el cumplimiento del Reglamento Interior del Patronato del Parque
Vicente Guerrero de la Ciudad de Mexicali Baja California; Reglamento de

Espectaculos Publicos ara el Municipio de Mexicali Baja California, Reglamento de
Areas Verdes para ol Municipio de Mexicali Baja California.

13 El Patronato del Parque Vicente Guerrero de la Ciudad de Mexicali Baja California, no
i permitira que en sus instalaciones se quebranten los reglamentos.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicién
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| Nombre del Procedimiento

| Unidad Administrativa
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P055-55201-1

Ley de Ingresos del Municipio de

Documento en que se establece los Ingresos

b4 Mexicali, Baja California para el | Oficiales autorizados.
gjercicio fiscal vigente 2024.
Al Formato que se utiliza para realizar un contrato
59 Forriato d8 Cantrats de renta' deun espgmo, que |p§:|uye copdncuones de
pago, dias y horarios especificos, asi como otras
condiciones.
53 Promocion Al Area de Promocién del Parque Vicente
Guerrero.
Al Parque Vicente Guerrero de la ciudad de
54 PVG N i
Mexicali, Baja California.
5.5 e — A! Departamento de Administracion del Parque
Vicente Guerrero.
5.6 Servicios Generales Al Departamento de Servicios Generales.
Al Formato que se utiliza para anotar
57 Formato de Reservado exclusivamente las caracteristicas del evento y

necesidades que se hacen del conocimiento del
Departamento de Servicios Generales.
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Descripcion de Actividades
No. De i
Ref. Responsable Actividad
Verifica la disponibilidad de acuerdo al espacio por
1.- Promotor ;
el usuario.
Lena el formato de contrato de arrendamiento en
2.- Promotor original u copia con el espacio deseado por el
usuario entrega
Recibe, lee, acepta y firma el contrato de
3- Heaatio arrendamiento en original y copia, quedgndo de
acuerdo con las reglas de seguridad y
disposiciones generales
Realiza pago con la cantidad requerida por la renta
4. Usuario y espacio y regresa el contrato de arrendamiento
en original y copia.
Recibe contrato de arrendamiento en original y
5.- Promotor copia, y entrega recibo de pago en original junto
con copia del contrato de arrendamiento.
. Recibe reci iginal n i
5.- Usuario ecibe recibo de pago ep original junto con copia
del contrato de arrendamiento.
. Revisa el contrato elaborado y en su caso otorga el
7.- Direccién
Vo.Bo.
8.- Jefe_ .de DeparEmens: 46 Revisa e indica se prepare para el dia del evento.
Servicios Generales
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Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

Gobierno Municipal de Mexicali

Patronato del Parque Vicente Guerrero

de la Ciudad de Mexicali, Baja California.
Manual de Procedimientos

Departamento de Servicios Generales

Renta de Espacios para Eventos

|

Diagrama de Flujo

Numero de Revision

12 de 2024

Validacion

06/Agosto/2024
Clave: P055-55201-1 vkt ,
Promotor Usuario Direccion Departamento de Servicios Generales
INICIO
1
Verifica 8
disponibilidad
de acuerdo Revisa mmsmm e
L al espacio ontratoy en s indica se
. 8 caso da Vo.Bo.
Llena y p»| Recibe, lee,
elabora acepta y firma
CA ELL
4
Recibey  1g Resliza pago
entrega y regresa
- l.. CA 0.
0 6
» Recibe

ABREVIATURAS

CA  Contrato de Arrendamiento
RP Recibo de pago
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Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Contrato de Arrendamiento
Clave: P-055-55201-1
Tener entendimiento mutuo de los acuerdos entre ambas partes,
Objetivo: dar proteccién y seguridad legal al realizar la renta de un espacio
para la realizacion de un evento.
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicién
Original Departamento de Servicios Archiva e ingresa al formato
9 Generales digital de control de facturas.
Tramitacién de permisos
Copia Usuario correspondientes, garantia de
cumplimiento de acuerdos.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Promotor Director Director

Instructivo de Lienado

Ntimero Campo Instrucciones

1 Folio Numeracion del Contrato, Identificar el folio dentro del
i consecutivo correspondiente.

Este apartado facilitara la identificacion del
2. Titulo del Contrato documento: Se identifica del tipo de contrato y el
espacio que serg arrendado.

Se expone a continuaciéon la identificacion de las
partes que suscriben el contrato:

Identificacion de las 1.- Nombre y firma de quien firma.
3. ; . >
partes 2.- Tratamiento protocolario (opcién).
3.- Responsabilidad por la cual actia como signatario-
4 - Institucién o empresa que representa.

Se inicia con el sustantivo ANTECEDENTES usando
como titulo del apartado y seguidamente se concreta
en parrafos Iindependientes y numerados. Los
4 Exposicién de voluntarios | antecedentes del contrato, la voluntad de los que lo
' y antecedentes suscriben en el marco legal. Seguidamente se incluye
la siguiente formula introductoria “ambas partes se
reconocen competencia y capacidad respectivamente
para formalizar este contrato”

En este apartado se incluye la descripcion de los fines
y el contenido el contrato, bajo el epigrafe

CLAUSULAS, que se enumeran correctivamente.

Cuerpo: Clausulas o
Acuerdos
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Validacion
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Nombre del Procedimiento

| Renta de Espacios para Eventos

Clave

Unidad Administrativa

{
|
i
de la Ciudad de Mexicali, Baja California. 6 [ w | :
;
%
[

| Departamento de Servicios Generales

P055-55201-1

Deben incluirse siempre: Las condiciones legales y
materiales importantes y necesarios que deben ser

mencionadas para efectuar el acto de arrendamiento
sin correr algutn riesgo.

Formula Final

Debe estar estipulada y fija: En prueba de conformidad
ambas partes firman el presente convenio de
colaboracién en la ciudad y fecha mencionada, por
triplicado y a un solo efecto. De cualquier forma, se
pueden hacer las modificaciones necesarias que dé
por enterado el término de la redaccion.

Datacion

La poblacion y la fecha se separan con una coma, el
diay el afio se escriben con cifras, el mes con letras y
no hay punto final,

Firma de Partes

Se firman todas las paginas en el margen lateral
derecho excepto la Ultima, en la que las firmas figuran
al final del texto, se incluyen firmas de “EL
ARRENDADOR”, “ARRENDATARIOS” y dos testigos.
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e pagar aingun bpo de seembolso 3 “EL ARRENDATARICT v en ase  de que se sonends por las sutoridades
correspondientes, “EL ARRENDATARIO" pagara lac tanciones 3 que g2 hays heehs serasder.

5. En caso que dentro del evento se fuere 2 realizar la werta de cualquier mercanci o peoducto,
“EL ARRENDATARIO” tendrs que presentar en las oficinas del patronato los permisos correspondientes y necesarios de todas
mmmbmmmmmnmm&mam.'&mrwmﬂa
santiones 3 gue se haya hecho acrsedor.

e En caso gue ol evento tenga que ser cancedado por cuslguier ceusa no imputabl 2 “EL ARRENDADOR®,
“EL ARRENDATARIC™ debe notifitario con un minime de 3 semanas de anticiparion, para que 3 “El ARRENDATAMIO® Je ss3
reembalsado of 50% de ia cantidad pagads por In rents del ivmeble, fa cual s debe pagar &n un plazo misime de 12 dias
mm;mm&mbmmmmmmmm‘&mmmmﬁaa
regresar cantidad alzuna.

11 los espacios para renta de vendedorss ambul fuers def , serdn responsabifidad de “EL ARRENDADOR®,
mem&mmmmmmdmcmsﬁchmdmmm
mmmmnmméwsamnwamwm,mmammmm
renta da este.

12. Entas0 que “EL ARRENDATARIO” pretenda fijar propagands, esta solo podri consistir en fonas, cansles, banderines,
mmummymmmmmmmgmﬁmm
mstalaciones, obiigandose # retirarias af concluir of evento.

13 “EL ARRENDATARIO" stz obligade 3 cuidar {s mmagen del Farque v of buse uss de las iaci gue s e rentan,
m&mmngwzmémwmmmmmmmnumm
al inicio de atte.

14, “EL ARRENDADOR" se obliga 3 provesr los srticulos sanitarios y de aseo para Jos bahos en una sola otasion, v no se
hace responsable del aseo del drea rentada durante ol evento.

is. ﬁmrwgmwmmmmmmmxmmmmm:
eléctricas, cercado, delimitation, de dreas entre otras.

16 “EL ARRENDADOR" Iz avisyrs o "R ARRENDATARIO® por lo menot una semans antes de anticpacian &n caso de
aiguna modificacion por evento del fuzar 2 instalarse en siguno de los estacionamientos altemos de las instalaciones del
Farque Vicents Guerfero, o en su caso cambiar of dia a sleccidn del "EL ARRENDATARIO™ sismprs v cuando fa fecha no sste
ocupada.

17. Opeda estrictamente prohibido introducir vehiculos af parque, dnicaments tendrin acceso los que se utilicen pars
mstalar y retirar mobiliario v equipo para el evento. Salvo previs petitidn v autorizacidn con el Departaments de
Administracion e limite para instalacidn previa al evento es de 2 horas y 4 horas para desmontar y retirarse. Para of caso de
Bazares, tianguis o similares ol iempo pars desalojar maximo serd de £ hora.

15, iaveloddad mixima permitida para los vehiculos es de 5 k.m. por hora.
i9. “EL ARRENDADOR” no s hace responsable de acodentes leves o graves de las personas asistentes af evento.

20. Queds estictamenta prohibide que dentro del evento se realicen o se cometan actos inmarales, llegales o que dafien
MWMQmMkamamﬁmdmvaWMd
contrato sin remunsracion slguna para “EL ARRENDATARIO®, ademds si de los hechos reslicados se cometen delitos se dard
vista 3 las autoridades corvespondientes.

21 B " ARRENDATARID™ tendrd la obligacion de contratar 3 los elemantos de seguridad que Je asigne fa Directidn de
W%&M'&memﬁw%&ﬂ&gwammmmm
para Iz vighaneis del buen uso y cuidado del § ol do, por io gue queds totalmente sxcluido “YEL ARRENDADOR” de
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mwumammnmmmmmm,mwwwuﬁ
ARRENDATARIO™ de pagar cualquier deuda.

22. Los derechos y obligaciones que nacen del presente contrato no podran ser cedidos en 10de 0 en parte a terceras
pearsonas, por io que cualquier cambio de titulares dard como consecuencia fa rescisién del contrate sin responsabilidad para
“EL ARRENDADOR®, ¥y para &l caso de que el “Et ARRENDATARIO™ necesitare contratar 3 terceras personas, jo hard del
conocimiento def “BL ARRENDADOR”.

25. Quedas prohibido ef subarrendamiento y en aso de requeririo el evento, ¢ organizador, por esorito o tendra que
esplicar, fundamentar y obtener la anuencia de “EL ARRENDADOR", con siste dias de anticipacicn.

24 Somcausas de resonca del presents contrato sin rsponsabifidad para “EL ARBENCADOR™:

A, No pagar el precio del arrendamiento con f2 anticipacidn actablecida.
B. Que selleve a3 cabo un evento diferente al contratado.

€. Que en = desarrolio del evento se dafien intencionalmente las instalaciones def parque; se cometan actos de viclencia,
inmorales 0 en contra de ias buenas costumbres.

0. Qe =l Patronato de Parque Vicente Guerrera ko decida unifateraiments,

25. mmepmuhmm&mﬁaymdedsmmmma
ia disponibdidad de las 3reas sujeto 3 cambios por que se reslicen dentro de fas instalaciones del Parque Vicents
GUBITSID.

26 ambas partes manificctan que en of presente contrata no existe dulo, mala fe, siror, o cualgquies VGO que pusda sfectar
e consentimiento de los contratantes, por lo que para cualquier interpretacion o tipo de controversia en Iz ejecucion de este
contrato se someten exprasaments a fa jurisdiccion de los tribunales de la ciudad de Mexicali, Baja California, por lo que
renuncian, desde luego, 3l fuero gue por razones de domidilio presente o futuro pudiera corresponderies.

CLAUSULAS TRANSITORIAS

i am&mﬁhmammmmmsmmmm articds 15
fracciones 1V, Vy Vi del Acuerdo de creacion del Patronato del pargue Vicente Guerrero, ssi como el articulo 5 fracciones X y
#V del reglamento interior del Patronate del Parque Vicente Guerrerg.

2 © pago de derechos de Is dausidas 3 se sfectuara una ves realizado of evento y contabilizado los producios por lo que o
pago realizara inmediatamente y &n su defecto hasta 3 dias naturales posteriores de realizado ef evento.

Leidas y entendidas las diusulas anteriores, firman ambas partes def contrato acordando voluntariamente sometarss 3 aste
contrate de arendamiento declarando astar de acuerdo con todo lo expuesto en el mismo. Delebrade en fa dudsd de
exicali, B.C, @ Jos 0 dias del mves de XXX g 100K,

FIRMAS DE LAS PARTES:
EL ARREMDADOR ARRENDATARIC
2 JO000RK XOCKNEX 3KKRHK T XXHIAK XAXXK FHOCXNK. 30000KE%
DIRECTOR DE PATRONATD COORDINADORA DE EVENTD
PARQUE VICENTE GUERRERD
£, J0000K Y0DD0DD0DIK 000000 €. 300000000 DCOODNN0OE X




Acuerdo de Validacion

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

Informacion Pblica para e! Estado de Baja California; articulo 11 fraccion V de la Ley de Entrega y
Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraccion
IX y 59 fraccion XVIII, XIX y XXII del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de
Mexicali, Baja California; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccion VIl inciso f) del Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Piblicos
del Municipio de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento al programa “Actualizacion de Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades’ se presenta el Manual de Procedimientos
correspondiente a la Entidad Paramunicipal denominada “PATRONATO DEL PARQUE VICENTE
GUERRERO DE LA CIUDAD DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA”, en el que se establecen:
Introduccion, Identificacion del Procedimiento, Descripcion de Actividades, Diagramas de Flujo, que
dan cumplimiento a las atribuciones establecidas en el Acuerdo de Creacion y Reglamento Interior del

Patronato del Parque Vicente Guerrero de la Ciudad de Mexicali, Baja California.
Enterados del contenido y alcance de cada una de las partes que integra el MANUAL DE

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

Por Patronato del Parque Vicente Guerrero Por Oficialia Mayor

de la Ciudad de Mexicali, Baja California.

[

)
César Ibanez Afroyo Claudia Lf\:QiDBéQrén Gonzalez

Directorx neral /Oficia Ma)&

L€




Disposiciones Complementarias

Primera.- El Presente Manual de Procedimientos del Patronato del Parque Vicente
Guerrero 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 algiin cambio en su estructura,
normatividad o funciones a fin de mantenerse permanente actualizado; tales
modificaciones y/o actualizaciones seran validadas por la Oficialia Mayor; siendo
difundido para su conocimiento entre los servidores publicos que conforman la
organizacion del Patronato del Parque Vicente Guerrero, 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:

(https:/lIwww.mexicali.gob.mx/transparencia/pages/index.php)

Atentamente

Ce Arroyo
Patronato del Parque Vicente Guerrero de la Ciudad de Mexicali,
Baja California.
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