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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
Pulblica, 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 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 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 prestacion 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, evaluacion y el control, y no del mero cumplimiento a una
norma. Esta accién no constituye en modo alguno una obra cerrada o aislada, sino
una continua evolucion 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 Administracion Publica Municipal.
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Solicitud de adquisicion o Suministro de Producto S 0 Servicios

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar las acciones que el empleado debe seguir para el Suministro o Adquisicion de un Producto o
Servicio ante la Coordinacion Administrativa

2. FUNDAMENTO LEGAL
1. Ley de Responsabilidades Administrativas
2. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali.
3. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Gobierno
Municipal de Mexicali Baja California.
4. Reglamento de Uso y Control de Vehiculos Oficiales
5. Programa de Optimizacién, Austeridad,
6. Demés Leyes y Reglamentos Aplicables
3. REQUISITOS
1. Formato Solicitud de Reparacion de Vehiculo F-DAU-RV
2. Formato de Solicitud de Adquisicion F-DAU-RS
3. Formato de Solicitud de Servicio de Taller Municipal.
4. POLITICAS DE OPERACION
La solicitud debe ser presentada de manera personal por el Usuario o en su caso por el Auxiliar
4.1 Administrativo de cada departamento.
Debera llenarse el formato correspondiente y entregarse con todas las firmas de autorizacién a
4.2 la Coordinacién Administrativa.
En el Caso de referirse a la reparacién de Vehiculo el usuario o a quien designe el responsable
4.3 del Departamento debera presentar la unidad en Taller Municipal o donde se indique a hacer
entrega y a recoger la unidad correspondiente al término del Servicio.
il La factibilidad de todos los tramites estara sujetos a la disponibilidad presupuestal del area

correspondiente.

4.5

La solicitud no sera recibida si no estan completos los requisitos.
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5. GLOSARIO

Término/Abreviatura

Definicién

5.1 F-DAU-RV Formato de Solicitud de Reparacion de Vehiculos
5.2 F-DAU Formato de solicitud de Incidencias
5.3 Analista Se refiere al Analista de la Coordinacién Administrativa
5.4 Auxiliar Se refiere a Auxiliar de la Coordinacién Administrativa
54 Coordinador Administrativo Se refiere al Coordinador Administrativo de DAU

Jefe de Departamento Jefe del departamento Solicitante
53 Expediente Se Refiere al Expediente de Solicitudes o Bitacora de

Servicios que guarda la Coordinacion Administrativa.
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IDENTIFICACION DE ~ FORMATOS

SOLICITUD DE ADQUISICION O SUMINISTRO DE PRODUCTOS O
Nombre del Formato: SERVICIOS
Clave: F-DAU-RV, F-DAU-RS
Obijetivo: Adquisicion de suministro, producto 6 servicio.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Coordinacion de Administracién solicitudes
Copia 1 Usuario
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Jefe de Departamento Analista Coordinador Administrativo

Instructivo de Llenado

Numerolde Instrucciones
Campo
1. Llenar correctamente la fecha
2. Datos del vehiculo/ Descripcion de los articulos que solicitan
3. Descripcion de la falla
4, Firmas correspondientes
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Solicitud de Vacaciones/Incidencias
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar las acciones que el empleado debe seguir para gestionar el tramite de Vacaciones o Justificacién
de Incidencias de personal ante la Coordinacién Administrativa.

2. FUNDAMENTO LEGAL
1. Ley de Responsabilidades Administrativas
2. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali.
3. Norma Administrativa para el Tramite y Control del programa de Vacaciones del Personal de la
Administracién Publica Centralizada.
4. Norma Administrativa para el Registro y Control de Asistencias al Personal de la Administracion
Publico Centralizadas del Municipio de Mexicali.

5. Demas Leyes y Reglamentos Aplicables
3. REQUISITOS
1. Formato Vacaciones F-DAU-RHVC
2. Formato de Incidencias F-DAU-RH-IN
4. POLITICAS DE OPERACION
4.1 La solicitud debe ser presentada de manera personal por el empleado

Deberd llenarse el formato correspondiente y entregarse con todas las firmas de autorizacién a
4.2 la Coordinacién Administrativa

En el Caso de las Incidencias, el empleado contara Gnicamente con 3 dias habiles posterior a
4.3 la misma para la entrega del formato

En Caso de Falta debera adjuntar justificante oficial para acreditar la ausencia laboral.
4.4 La solicitud no sera recibida si no estan completos los requisitos.
5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion

5.1 F-DAU-RHVC Formato de Solicitud de Vacaciones
5.2 F-DAU-RH-IN Formato de solicitud de Incidencias
5.3 Analista Se refiere al Analista de la Coordinacion Administrativa
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54 Auxiliar Se refiere a Auxiliar de la Coordinacion Administrativa
5.4 Coordinador Administrativo Se refiere al Coordinador Administrativo de DAU
5.3 Expediente Se refiere al Expediente Personal del Empleado.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
1- Emoleado Acude a la Coordinacion
' P Administrativa a solicitar informacion.
5. Auxiliar Administrativo Infqrma y entrega (Registro de Vacaciones, Formato de
Incidencias)
Recibe, llena el formato correspondiente, relne los
3.- Empleado requisitos, acude a Coordinacién Administrativa a ingresar
su tramite.
Recibe y revisa la documentacién, que el formato este
4.- Auxiliar Administrativo correctamente llenado, que la informacién corresponda y se
turna al Coordinador Administrativo.
5. Coordinador Recibe, revisa la informacion correspondiente y designa al
' Administrativo Analista responsable de procesar el tramite.
Recibe el tramite, verifica y registra en el Sistema de
trdmites de Recursos Humanos y se turna para firma del
6.- Analista Coordinador Administrativo:
No Procede: Emite Observaciones y se regresa al
Empleado.
7. Coordinador Recibe la Constancia para firma que genera el Sistema de
' Administrativo Tramites y se regresa al Analista.
. Recibe la Constancia debidamente firmada y se integra al
8.- Analista

expediente personal del empleado.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS
Nombre del Formato: Anteproyecto Urbano
Clave:
Obijetivo: Obtener aprobacion de Anteproyecto de lotificacion
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Depa_rtamer)to de Archivos de Anteproyectos
Fraccionamientos
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Analista Jefe del Departamento

Instructivo de Llenado

Numero de .
Instrucciones
Campo
Llenar la fecha de ingreso del tramite con nimero de dia y nombre del mes. En el siguiente
renglén debera escribir el nombre completo del solicitante o representante legal y llenar el
1. espacio especificando de quien se trata. Indicar el domicilio completo donde vive
actualmente, con calle, nUmero exterior y fraccionamiento, con nimero de teléfono y correo
electrénico. Al final llenar el espacio del trémite que va realizar.
5 Indicar el nimero de Lote, Colonia, clave catastral de dos letras y seis nimeros, asi como
' la superficie total del terreno al cual se le esta solicitando el Uso de Suelo
Sefialar el espacio en el cual nos indica que tipo de Uso de Suelo esta solicitando, en caso
3. de que no se encuentre la opcién que busca y sea Otro, su opcién indicarlo. Si no tiene la
seguridad del nombre para el trdmite preguntar al Analista.
Sefialar en los circulos los requisitos que ingresa junto con el formato, todos los circulos
4 deben ser llenados. ( la solicitud no se recibe si los requisitos no estan completos). En las
' lineas del lado derecho debera escribir el nimero de oficio de aprobacion de cada tramite
gue se le esta solicitando.
Indicar el nombre del propietario sin abreviaturas y como lo indica su INE, asi como la
5. firma, en caso de ser el representante legal, debera traer carta poder o de ser una empresa,

asociacion o sociedad. Debera traer el Poder notariado.
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Procesamiento Jurisdiccional
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Resolver los procedimientos jurisdiccionales presentados en contra de la Direccién de Administracién Urbana
por ciudadanos que resienten un agravio personal y directo en sus derechos, en materia de recursos de
revocacion, juicio de amparo y de nulidad en apego al marco juridico.

FUNDAMENTO LEGAL

cop| N

KLTOoOS3TXTToTQTOQ

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California

Ley de Amparo reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

Ley General de Asentamientos Humanos y Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
Ley de Régimen Municipal para el Estado de Baja California

Ley de Edificaciones del Estado de Baja California

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Baja California

Ley de Catastro Inmobiliario de Baja California

Ley del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa del Estado de Baja California
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali

Reglamento de Imagen Urbana del Municipio de Mexicali

Reglamento de Edificaciones para el Municipio de Mexicali

. Reglamento de Catastro Inmobiliario para el Municipio de Mexicali

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali

Reglamento de Estacionamientos del Municipio de Mexicali

Reglamento de Nomenclatura del Municipio de Mexicali

Reglamento General de Acciones de Urbanizacion del Municipio de Mexicali

REQUISITOS

cop|w

o

—h

Nombre del quejoso/Recurrente

Escrito dirigido al Titular de la Direccion de Administracion Urbana

Sefialar el acto reclamado, describiendo los perjuicios, afectacion de intereses o derechos que el acto
de la autoridad municipal produce en su contra

Indicar la fecha en la cual tuvo conocimiento de la afectacion (fecha de emisién del acto de la
autoridad municipal)

Acreditar ser titular de un derecho (presentar identificacion oficial con fotografia)

Firma del quejoso/recurrente
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4. POLITICAS DE OPERACION

Las actuaciones administrativas que realicen los Ayuntamientos y sus Autoridades Municipales,
41 deberan regirse por los principios de legalidad, igualdad, publicidad y audiencia,
salvaguardando las garantias constitucionales.

La DAU por conducto de la Coordinacion, serd la responsable de dar respuesta a los
ciudadanos que resientan un agravio en su contra, mediante la elaboracién de proyectos,
4.2 desahogo y seguimiento de solicitudes; asi como obtener informacién y actuaciones con el
propdsito de representar juridicamente a la Direccion.

Todas las promociones que se presenten ante el 6rgano jurisdiccional, deberan ser elaboradas
4.3 por el Analista Juridico, quien la turnara al Coordinador Juridico para su aprobacion y posterior
presentacion ante el area correspondiente.

5. GLOSARIO
Término/Abreviatura Definicion
Direccion de Administracion Urbana, dependencia que
51 DAU emite, ordena, o ejecuta algin acto dentro de sus
facultades.
52 Coordinador Al Coc_)rd_lnador Jurldlcq cogdyuvante y asesor juridico en el
cumplimiento de las atribuciones de la DAU.
. - Al Analista Juridico, coadyuvante del coordinador juridico en
5.3 Analista Juridico g .
el cumplimiento de sus funciones.
El acto que sefiala el quejoso/recurrente como el causante
5.4 Acto reclamado N o
o generador de un perjuicio, el cual fue emitido por la DAU.
Se refiere a la demanda de amparo, recurso de revocacién
55 Demanda y demanda de nulidad interpuesta por el Quejoso o
recurrente.
5.6 Jefe de Departamento Al Jefe de Departamento de Control Urbano
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. De
Referencia

Responsable

Actividad

1.-

Auxiliar de Atenciéon al
Publico

Recibe la  demanda de  amparo/recurso  de
revocacion/demanda de nulidad. Se turna a Direccion para
la asignacion de folio, quien lo turna a la Coordinacion.

Coordinador

Recibe la documentacién de la demanda, crea expediente.
Analiza el contenido del expediente, y lo turna con el
Analista Juridico.

Analista Juridico

Recibe el expediente, analiza y determina el tipo de
demanda, es decir si se trata de un juicio de amparo, juicio
de nulidad o en su caso de un recurso de revocacion.

¢ Es Juicio de Amparo?

Si: Agenda audiencia constitucional, saca el termino para
efectos de rendir el informe justificado.

No: Se remite a la actividad nimero 6

Autoridad Jurisdiccional

Se desahoga la audiencia constitucional, emite acuerdos,
posteriormente dicta sentencia. Misma que puede o no ser
favorable, y notifica.

Analista Juridico

Recibe la sentencia en la cual habra de atender a los
lineamientos de la sentencia para dar cumplimiento.
Archiva el expediente como concluido.

Analista Juridico

¢ Es juicio de nulidad?

Si: Se procede a agendar la audiencia inicial, saca el
término para efectos de contestar la demanda.

No: Se remite a la actividad nimero 9.

Autoridad Jurisdiccional

Emite acuerdos, posteriormente desahogadas las pruebas
se turna el expediente para el dictado de la sentencia,
misma que puede o no ser favorable.

Analista Juridico

Recibe la sentencia en la cual habra de atender a los
lineamientos de la sentencia para dar cumplimiento, y una
vez concluido archiva el expediente.

Analista Juridico

Estudia y analiza el expediente, determinando que es un
Recurso de Revocacion, verifica que el expediente se
encuentre debidamente integrado con los requisitos
necesarios para su resolucion.

& Se admite?

No: Elabora proyecto donde se previene al ciudadano a fin
de que subsane.

Si: Se remite a la actividad nimero 11.
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Subsana y entrega la informacion faltante (Se remite a la

10- Quejoso o Recurrente actividad numero 9, hasta su solucion).
De admitirse. Elabora proyecto de resolucion
11.- Analista Juridico correspondiente 'y lo somete a consideracion del
Coordinador.
Recibe el proyecto de resolucién, analiza, e indica se
12.- Coordinador realicen las modificaciones observadas en su caso, y
regresa.
13.- Analista Juridico Rembg y realiza las correcciones observada§ por el
coordinador, y turna para su visto bueno con su rubrica.
14.- Coordinador Recibe resolucion corregida, da visto bueno, y turna al Jefe
de Departamento.
15.- Jefe de Departamento Recibe resolucion, firmay regresa.
16.- Coordinador Solicita se notifique al quejoso o recurrente.
17.- Analista Juridico Elabora notificacion para el quejoso o recurrente del sentido

de la resolucion, archivando expediente.
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Asignacion de Nomenclatura de Vialidades a Nuevos Desarrollos

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar una localizacién exacta de un predio indicando nimero de inmueble, nombre de la clave y
nombre de la colonia donde se encuentra el predio.

2. FUNDAMENTO LEGAL
1. Ley del Catastro Inmobiliario del Estado de Baja California
2. Reglamento del Catastro Inmobiliario para el Municipio de Mexicali, Baja California.
3. Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.
4. Reglamento de Nomenclatura para el Municipio de Mexicali, Baja California.
3. REQUISITOS
1. Solicitud de revision de nomenclatura.
2. Copia del plano de autorizado de lotificacion con firmas en tamafio doble carta
3. Dictamen de lineamientos viales.
4. Oficio de aprobacion del anteproyecto del desarrollo urbano.
5. Plano con propuesta de nhomenclatura en tamafio doble carta
6. Escrito con el significado de cada nombre de vialidad propuesta
4. POLITICAS DE OPERACION
4.1 El Plano autorizado de lotificacién corresponde al del anteproyecto.
4.2 El Dictamen de lineamientos vial es el emitido por el Departamento de Ingenieria de Transito.
4.3 Los nombres de las vialidades propuestos deben de ir acorde con el nombre del desarrollo.
La propuesta de los nombres de vialidades debera de contemplar un 50% mas de opciones
4.4 para que, en caso de que asi lo decida en Consejo Municipal de Nomenclatura del Municipio
de Mexicali, Baja California, pueda tomar de esos nombres para realizar una modificacion.
45 Los nombres de las vialidades no deben de contar con mas de 15 caracteres incluyendo los
' espacios entre palabras
4.6 Si se trata del nombre de una persona, ésta debe de haber fallecido.
4.7 Una vez que el Departamento de Catastro aprueba la propuesta, el desarrollador entregara 25
' expedientes con los requisitos solicitados para los miembros del Consejo.
48 Ya aprobada la propuesta por parte del Consejo, el desarrollador presentara 3 planos en tamafio

24" X 36" para que sean firmados.

5. GLOSARIO
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CDUCE

Comisién de Desarrollo Urbano y Control Ecoldgico.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
. Acude a solicitar la asignacion de nomenclatura para un
1- Usuario
nuevo desarrollo urbano.
o . Atiende al usuario e informa al a&rea de nomenclatura sobre
Auxiliar de atencién al g . L
2- P la solicitud de asignaciébn de nomenclatura para nuevos
publico
desarrollos urbanos.
. Atiende al usuario e informa los requisitos y el costo de
3- Area de Nomenclatura L oo .
acuerdo a la superficie del predio original en hectareas.
. Se presenta con el formato de solicitud y el resto de los
4.- Usuario . .
requisitos y entrega al area de nomenclatura.
Recibe el formato de solicitud y el resto de los requisitos
< para verificar que las vialidades no estén duplicadas de
5.- Area de Nomenclatura .
acuerdo al reglamento Municipal de Nomenclatura y turna
con el auxiliar de atencién al publico.
6.- Auxiliar de atencién al Recibe la informacién, elabora la orden de pago en original
' publico y copia y entrega al usuario.
. Recibe la orden de pago en original y copia y acude a pagar
7.- Usuario -
a Recaudacion de Rentas.
) Recibe, revisa propuesta, si cumple con lo establecido se
8- Area de Nomenclatura pasa a revision del Consejo Municipal de Nomenclatura el
cual sesiona una vez al mes.
9- Consejo Municipal de Revisa la propuesta y si no hay ningn problema se autoriza
' Nomenclatura y turna al Area de Nomenclatura.
) Recibe la propuesta ya autorizados por el Consejo
10- Area de Nomenclatura Municipal de Nomenclatura y solicita al usuario 2 planos
originales y una copia en tamafio 24"x 36".
11- Usuario Presentq 2 planos originales y una copia en tamafio 24°x 3
turna al Area déNomenclatura.
; Recibe los planos ya autorizados por el Consejo Municipal
12- Area de Nomenclatura | ge Nomenclatura para firmar en dos originales y una copia;
mismas que se turnan al Coordinador de Registro
Inmobiliario.
13- Coordinador de Recibe planos, da Visto Bueno y los turna al jefe de
’ Registro Inmobiliario departamento para firma.
14- Jefe de Departamento Recibe planos, firma de autorizados y los turna al director.
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Recibe planos, firma de autorizados y los turna al Regidor

15- Director Coordinador de la Comisién de Desarrollo Urbano y Control

Ecolégico.
Regidor Coordinador de ] . .
16- la Comision de Desarrollo | Recibe planos, firmay los turna al area de nomenclatura.
Urbano y Control
Ecoldgico
Si se trata de un nuevo Desarrollo Urbano en proceso de
i autorizacion el Area de Nomenclatura entrega al usuario un

17- Area de Nomenclatura | pjano ya firmado para que lo entregue al Departamento de
Fraccionamientos, de lo contrario se turna para autorizacion
de cabildo, para su publicacion en el Periddico Oficial del
Estado.

18- Usuario Recibe plano y los ingresa al Departamento de
Fraccionamientos.

19- Sala de Cabildo Recibe planos, autoriza y publica en el Periddico Oficial del
Estado y los turna al Area de Nomenclatura.

20- Area de Nomenclatura Recibe planos ya autorizados y entrega al usuario.

21- Usuario Recibe planos autorizados.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS

Nombre del Formato:

Solicitud para Asignacién de Nomenclatura

Clave:

N-1

Objetivo:

Urbano

Solicitar se analice y en su caso se apruebe la nomenclatura del Desarrollo

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Area de Nomenclatura Se integra al expediente del Desarrollo Urbano
Copia 1 Consejo Municipal de | Se analiza esta informacion junto con el resto de
P Nomenclatura los documentos que integran la propuesta.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Area de Nomenclatura Consejo de Nomenclatura

Instructivo de Llenado

Numero de .
Instrucciones
Campo

1. Datos generales del propietario del predio original

2. Datos del predio original

3. Relacién de requisitos entregados

4, Datos del plano entregado

5. Firma del propietario de representante legal debidamente acreditado
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EJEMPLAR DEL FORMATO

22 AYUNTAMIENTO DE MEXICALI FORMAT
DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA, 0
DEPARTAMENTO DE CATASTRO N-1

UNIDAD NOMENCLATURA Rev. Jul 17

SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE NOMENCLATURA

MEXICALIB.C. A DE DE 2018.

DATOS GENERALES No. Solicitud S

EL

EN SU CARACTER DE:U PROPI ETARIp REPRESENTANTE

CON DOMICILIO EN:

TEL.
SOLICITA SE ANALICE O EN SU CASD SE APRUEBE LA NOMEMCLATURA DEL
DESARROLLO URBANO DEMOMINADO:

UBICACION DEL DESARROLLO SOLICITUD PARA:
URBANO

[C]APROBACION DE PROYECTO
LOTE NO.
COLONIA: CJAPROBACION DE
CLAVE CATASTRAL: MODIFICACION AL PROYECTO
SUPERFICIE TOTAL: %!OELADO.

AT -

PARA LOS ESTUDIOS Y ANALISIS CORRESPONDIENTES ANEXO AL
PRESENTE
) OFICIO (ORIGINAL) DE SOLIGITUD DE REVISION DE NOMENGLATURA.
O LOTIFICACION APROBADO.
DICTAMEN DE LINEAMIENTOS VIALES.
O OFICIO DE APROBACION DEL ANTEPROYECTO DEL DESARROLLD URBANO.
0 PLANO DE PROPUESTA DE NOMENCLATURA
O oTrROS:

i IrvEARYy snatinARCE EvseTEArTS s R A ey |
[FECHA

ESCALA:
PROPIETARIO:

Vo.Bo. Recepcidn
Firma: Nomenclatura

Notar LA SOLICITUD DEBERA PRESENTARLA
PEREONALMENTE

EL PROPIETARIO O EN 53U CASO EL REPRESENTANTE
LEGAL
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Asignacion de Numeros Oficiales en plano a nuevos desarrollos y a

predios resultantes de modificacion de predios
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asignar a los bienes inmuebles generados a partir de la autorizacién de un nuevo desarrollo, la
regularizacion de una colonia o bien la modificacion de un predio, el nimero oficial que le corresponda,
con lo que junto con el nombre de la vialidad y del desarrollo conforman la direccién oficial del inmueble.

2. FUNDAMENTO LEGAL

1. Ley del Catastro Inmobiliario del Estado de Baja California

2. Reglamento del Catastro Inmobiliario para el Municipio de Mexicali, Baja California.

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

4. Reglamento de Nomenclatura para el Municipio de Mexicali, Baja California.

3. REQUISITOS

1. Copia de la identificacién oficial con fotografia del solicitante

2. Copia del plano Autorizado de nomenclatura.

3. Copia del plano autorizado de lotificacién.

4. Plano en tamafio adecuado que permita la facil ubicacion del nimero oficial del inmueble.

4. POLITICAS DE OPERACION

41 En el caso de modificacién de predios, si los predios resultantes son méas de cinco, deberé de
' solicitar la asignacién de numeros oficiales en plano.

49 Si se trata de la modificacién de un predio propiedad de una desarrolladora, sin importar el
' namero de predios resultantes se debera de solicitar la asignacion de nimero oficial en plano
43 La copia del Plano de Nomenclatura Autorizado no procede en el caso de la modificacion de un

' predio
4.4 Cuando se trate de la modificacion de un predio, la copia del plano autorizado de lotificacién,
' se suple por copia del deslinde certificado correspondiente.
5. GLOSARIO
Término/Abreviatura Definicion
51 Jefe de Departamento Jefe de Departamento de Catastro
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
Acude a solicitar la asignacion de Numeros Oficiales en
1.- Usuario plano a nuevos desarrollos y a predios resultantes de
modificacion de predios.
Atiende al usuario e informa al &rea de nomenclatura sobre
5. Auxiliar de atencién al la solicitud de asignacién de Numeros Oficiales en plano a
' publico nuevos desarrollos y a predios resultantes de modificacion
de predios y entrega orden de pago.
) Atiende al usuario e informa los requisitos y el costo de
3.- Area de Nomenclatura acuerdo al numero de predios resultantes del Desarrollo
Urbano o de la modificacion de predios.
4.- Usuario Se presenta con los requisitos y entrega al area de
nomenclatura.
) Recibe los requisitos para verificar que la propuesta se
5.- Area de Nomenclatura encuentre  de acuerdo al reglamento Municipal de
Nomenclatura y turna con el auxiliar de atencién al publico
6.- Auxiliar de atencién al Recibe la informacién, elabora la orden de pago en original
' publico y copia y entrega al usuario
. Recibe la orden de pago en original y copia, acude a pagar
7.- Usuario )
a Recaudacion de Rentas y regresa.
) Recibe documento de pago, revisa propuesta, si cumple
8.- Area de Nomenclatura con lo establecido solicita al usuario 2 planos originales y
una copia en tamafo 24"x 36
. Presenta 2 planos originales y una copia en tamafio 24"x
9.- Usuario I
36" al Area de Nomenclatura.
10.- Area de Nomenclatura Rembe_ .Ios., planos que se turnan al Coordinador de Registro
Inmobiliario
11- Coordinador de Recibe planos, da Visto Bueno y los turna al jefe de
' Registro Inmobiliario departamento para firma
12.- Jefe de Departamento Recibe planos, firma de autorizados y los turna al Area de
Nomenclatura
13.- Area de Nomenclatura Recibe planos ya autorizados y entrega al usuario
14.- Usuario Recibe planos autorizados
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Alta Masiva de Fraccionamiento
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar en la base de datos del departamento de catastro los nuevos predios que se originan de un
desarrollo de parte de fraccionadores, generando el registro de forma masiva.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Ley del Catastro Inmobiliario del Estado de Baja California.

Reglamento de Catastro Inmobiliario del Municipio de Mexicali, Baja California.

Normas Técnicas de Valuacion Catastral, Deslindes, Levantamientos, Cartografia y Registro inmobiliario del
Estado de Baja California.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California (Art. 137).

3. REQUISITOS

P OOO~NOUOITE,WNBE

. Acuerdo de Fraccionamiento.

. Memorias Descriptivas Inscritas en la Direccién del Registro Publico de la Propiedad y el Comercio.
. Memorias Descriptivas del Departamento de Fraccionamientos (D.A.U.).

. Plano de Latificacion Autorizado Impreso y Digital.

. Plano de Numeros Oficiales Impreso y Digital.

. Plano de Nomenclatura Impreso y Digital.

. Plano de Ejes y Manzanas Impreso y Digital.

. Recibo de Pago por el Servicio de Alta Masiva.

. Archivo de Formato Digital en Excel.

0. Plano de Sembrado de Vivienda Digital.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 El tramite se puede realizar directamente por el propietario o por cualquier persona que acredite
debidamente su representacion.
4.2 No se recibira el trdmite a la persona que no cumpla con los requisitos

4.3

El tramite tiene un tiempo de 5 a 10 dias habiles.
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5.1 DAU Direccién de Administracion Urbana
5.2 RPPYC Direccién del Registro Piblico de la Propiedad y el Comercio
5.5 Coordinador del area Coordinador de Registro Inmobiliario
56 Expediente Se integra documentacion sefialados en el numeral 3, se

resguarda en el archivo del departamento.
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DESCRIPCI ON DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
. Acude con el auxiliar de atencién al publico a solicitar
1.- Usuario oy . . .
servicio de alta masiva de fraccionamiento.
5. Auxiliar de Atencion al Atiende a usuario e informa los requisitos y entrega solicitud
' publico de alta masiva de fraccionamiento.
Presenta los requisitos que avale el alta masiva de
3.- Usuario fraccionamiento al auxiliar de atencién al publico y solicitud
de alta masiva de fraccionamiento.
4- Aucxiliar de Atencién al Recibe copia y turna los requisitos al analista de registro
' publico inmobiliario.
5. Analista de Registro Revisa documentacion y genera orden de pago con un
' Inmobiliario duplicado, entrega a usuario
. Recibe orden de pago con un duplicado y acude a pagar a
6.- Usuario -
recaudacion de rentas.
7. Analista de Registro Analiza, revisa y captura la nomenclatura y la informacién
' Inmobiliario presentada por el usuario y turna al area de valuacion.
" ., Asignan valor y tasa del nuevo fraccionamiento turna a
8.- Area de valuacion : . ; o
analista de registro inmobiliario.
9- Analista de Registro Revisay valida la informacion recibida y turna a coordinador
' Inmobiliario del area registro inmobiliario
10.- Coordinador de Registro | Valida y aprueba, la informacién recibida y turna a analista
' Inmobiliario de registro inmobiliario.
i . Captura la informacion en la base de datos del
Analista de Registro o .
11.- L departamento, notifica al usuario personalmente el
Inmobiliario ) .
resultado y manda la documentacion al archivo.
12.- Archivo Rem_be la copia de Ips documentos que entrego el usuario y
archiva en el expediente.
13.- Usuario Recibe la notificacion del tramite de alta masiva.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS

Nombre del Formato: Solicitud de alta masiva de fraccionamiento

Clave:

- Concentrar los datos necesarios para modificar y actualizar el padron de la
Objetivo: base de datos del Departamento de Catastro.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Catastro .Se envia al archivo - documental con la
informacion
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Analista Coordinador de Area de Registro
Inmobiliario

Instructivo de Llenado

Ndmero de .
Instrucciones
Campo
1. Llenar fecha de solicitud, clave de origen y ultimo pago de impuesto predial.
2. Describir nombre de propietario del predio de origen.
3. Especificar nombre y clave del fraccionamiento.
4, Indicar total de claves pagadas y a registrar
5. Mencionar observaciones
6. Indicar nombre, direccion, teléfono, correo electrénico y firma del tramitador
7. Llenar datos internos de la coordinacion del area
8. Llenar requisitos entregados al departamento de catastro
9. Firma de autorizacion de coordinacion registro inmobiliario
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EJEMPLAR DEL FORMATO

DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
SOLICITUD DE ALTA MASIVA DE FRACCIONAMIENTO

Fecha: m Clave de Origen: I: Ultimo Pago: E

Propietario del predio de origen: |
Nombre del Fraccionamiento: Clave: l " " |
| |
Total de Claves Catastrales: Total de Claves Catastrales Pagadas:
Observaciones:

Datos del Tramitador: Requisitos del predio en Catastro:

Nombre: Vigencia

Direccién: Tasa:

Telefono: Valor por M2 (Afio):

E-Mail: Sector y Subsector:
Recibo de Pago No.:
Firma: Folio del Recibo:

Caja y Cajero (a):
Fecha:

Requisitos Para el Desarrollador:
Acuerdo de Fraccionamiento:

Memoria Descriptiva inscrita en R.P.P.C.;
Copia del Plano de Lotificacion Autorizado (Impreso): Cantidad: _ I Manzanas:
Plano de Numeros Oficiales Impreso: Cantidad:
Plano de Nomenclatura (Calles) impreso: Cantidad:
Plano de Ejes y Manzanas Impreso:

Recibo de Pago por el Servicio de Alta Masiva:
CD:

Archivo en Formato Excel:

Plano de Sembrado de Vivienda (Digital)
Plano de Lotificacién (Digital):

Plano de Nomenclatura (Digital):

Plano de Ejes y Manzanas (Digital):

Alta en S.I.M.: E Fecha: [:

Observaciones:

| N

Cantidad: Manzanas:
Cantidad:

RRRRRERRRR

Otros Documentos:

Coordinador del Area de Registro Inmobiliario
Del Departamento de Catastro De la D.A.U.
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Cambio de Propietario
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Actualizar el dato del nuevo propietario en la base de datos del Departamento de Catastro, de acuerdo al
marco legal.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Ley del Catastro Inmobiliario del Estado de Baja California.

Reglamento de Catastro Inmobiliario del Municipio de Mexicali, Baja California.

Normas Técnicas de Valuacién Catastral, Deslindes, Levantamientos, Cartografia y Registro inmobiliario del
Estado de Baja California.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California (Art. 137).

3. REQUISITOS

En caso de ser crédito Fovi:
1. Copia de escrituras
2. Hoja de la constructora dirigida al jefe de catastro.

En caso de ser crédito de Infonavit:
1. Hoja de retencion de descuentos
2. Carta de instruccion notarial.

3. Escritura.

En caso de tratarse de un particular:
1. Titulo de propiedad y/o escritura y/o sentencia ejecutoriada por la autoridad judicial.
2. Hoja de Inscripcidén del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.

En todos los casos anexar también:

1. Identificacion oficial vigente del propietario.
2. Identificacion oficial del tramitador.

3. Poder general del tramitador.

En caso de ser propietario moral anexar, R.F.C. de la empresa.

5. POLITICAS DE OPERACION

El tramite se puede realizar directamente por el propietario o por cualquier persona que acredite
4.1 debidamente su representacion.

4.2 No se recibira el tramite a la persona que no cumpla con los requisitos

4.3 El trdmite tiene un tiempo de 1 dia habil.
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6. GLOSARIO

Término/Abreviatura

Definicién

5.1 RA34 Ficha de modificacion de propietario
5.2 Coordinador del area Coordinador de registro inmobiliario
. Se integra documentacion sefialados en el numeral 3, se

5.3 Expediente .
resguarda en el archivo del departamento.

54 FOVI F_ondo de Operacion y Financiamiento Bancario a la
vivienda

54 INFONAVIT Inst|tu_to del Fondo Nacional de la Vivienda para los
Trabajadores

55 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
. Acude con el auxiliar de atenciéon al publico a solicitar
1.- Usuario oy . . .
servicio de cambio de propietario.
2.- Auxiliar de Atenuon al Atiende a usuario e informa los requisitos.
publico
3.- Usuario Presenta los requisitos que avale dichos cambios.
4.- Auxiliar de Atencién al Recibe copia de documentacién, entrega a usuario copia de
' publico solicitud de servicio y turna a analista.
5.- Analista de. _Rgglstro Revisa, valida la informacion recibida y envia a captura
Inmobiliario
6.- Capturista de Registro Recibe la copia de los documentos que entrego el usuario,
' Inmobiliario captura, escanea e integra al sistema y turna al archivo.
. Recibe la copia de los documentos que entrego el usuario y
7.- Archivo . )
archiva en el expediente.
. El tramite concluye cuando el contribuyente consulta el
8.- Usuario

cambio en sistema.
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IDENTIFICACION D E FORMATOS

Nombre del Eormato: CAMBIO DE PROPIETARIO

Clave: RA34

- Obtener informacion y actualizar nombre de propietario actual en padrén
Objetivo: catastral

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Catastro Se envia al archivo documental
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de atencién a publico Analista Coordinador del Area

Instructivo de Llenado

Numero de .
Instrucciones
Campo
1. Llenar la Clave catastral.
2. Indicar tipo de movimiento.
3. Llenar fecha de solicitud.
4, Indicar nombre de propietario anterior.
5. Indicar nombre de propietario actual.
6. Llenar domicilio de notificacién del propietario actual.
7. Indicar Nombre, firma y nimero telefénico de quien tramita.
8. Indicar observaciones.
9. Firma de autorizacion.
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EJEMPLAR DEL FORMATO
CLAVE CATASTRAL MOVIMIENTO FECHA
RA 2019
DICE:
DEBE DECIR:
DOMICILIO DE NOTIFICACION DEL PROPIETARIO:
NOMBRE, FIRMA Y NUMERO TELEFONICO DEL SOLICITANTE:
OBSERVACIONES: FIRMA AUTORIZADA:

CLAVE CATASTRAL MOVIMIENTO FECHA

e

DICE:

DEBE DECIR:

DOMICILIO DE NOTIFICACION DEL PROPIETARIO:

NOMBRE, FIRMA Y NUMERO TELEFONICO DEL SOLICITANTE:

OBSERVACIONES: FIRMA AUTORIZADA:
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Clave Provisional
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asignar clave catastral provisional a un predio en calidad de posesion, de acuerdo al marco legal.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Ley del Catastro Inmobiliario del Estado de Baja California.

Reglamento de Catastro Inmobiliario del Municipio de Mexicali, Baja California.

Normas Técnicas de Valuacion Catastral, Deslindes, Levantamientos, Cartografia y Registro inmobiliario del
Estado de Baja California.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California (Art. 137).

3. REQUISITOS

1. Levantamiento topografico impreso y digital

2. Acta circunstanciada

3. comprobantes recibos de agua y luz

4. Fe de hechos notariada, y/o jurisdiccién voluntaria de posesion y/o constancia de comisariado Ejidal.
5. Identificacion oficial vigente del posesionario.

6. Solicitud de clave provisional llena.

4. POLITICAS DE OPERACION

El tramite se puede realizar directamente por el propietario o por cualquier persona que acredite
4.1 debidamente su representacion.
4.2 No se recibira el tramite a la persona que no cumpla con los requisitos
4.3 El tramite tiene un tiempo de 20 dias habiles.
5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion
5.1 Clave provisional Formato solicitud de clave provisional.
5.2 Coordinador del area Coordinador de Registro Inmobiliario
5.3 Jefe del departamento Departamento de Catastro
. Se integra documentacion sefialados en el numeral 3, se
5.4 Expediente )
resguarda en el archivo del Departamento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
. Acude con el auxiliar de atencién al publico a solicitar
1.- Usuario oy -
servicio de clave catastral provisional.
Auxiliar de Atencion al . L -
2.- . Atiende a usuario e informa los requisitos.
publico
3.- Usuario Presenta los requisitos que avale dicha solicitud.
Auxiliar de Atencién al Rgcllbe copia _de los requisitos, elgbqra orden de Ppago
4.- . original y copia y entrega a usuario junto con copia de
publico 7
documentacion.
Recibe la orden de pago con un duplicado, su
5.- Usuario documentacién y acude a pagar a recaudacion de rentas y
regresa con el auxiliar de atencion al publico
Recibe el duplicado de la orden de pago, el recibo pagado,
6.- Aucxiliar de Atencién al la documentacién, entrega copia de la solicitud de clave
' publico catastral provisional con sello de recibido al usuario y turna
a la secretaria de titular del departamento.
. . Revisa, registra la informacioén recibida y asigna nimero de
Secretaria de titular del . > - ; )
7.- folio, envia documentacién a coordinador de registro
departamento o
Inmobiliario.
8. Coordinador de Registro | Revisa 'y analiza documentacién para ubicacion del predio
Inmobiliario e informa a Titular de departamento.
9- Titular de Departamento Remb_e, yfihd& la |nform:_;1c_|on e mst’ruye Si p_rocede la
autorizacion de clave provisional y envia a coordinador
. . Recibe los documentos y elabora oficio de respuesta de la
Coordinador de Registro ey X
10.- o clave provisional y turna a titular del departamento para
Inmobiliario T
autorizacion.
11.- Titular de Departamento ReCJbe docu_mentauon y oflmo d(.a. rgspuesta para firma y
envia a analista de registro inmobiliario.
12.- Analista de Registro Recibe documentacion y oficio para entrega a usuario y
' Inmobiliario archiva en expediente de claves provisionales.
13.- Usuario Recibe oficio de respuesta para continuar con su proceso.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS

Nombre del Formato: Solicitud de clave provisional
Clave:
o Obtener datos del predio en posesion y contar con un registro de clave
Objetivo: provisional
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Catastro Se envia copia del (_)f|C|o de respuesta con
documentacion al archivo documental
. . Recibe copia de solicitud de clave catastral
Copial Usuario -
provisional
Copia 2 Usuario Recibe oficio original de respuesta
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Auxiliar de atencién a publico

Coordinador del  Registro

o Titular del Departamento de Catastro
Inmobiliario

Instructivo de Llenado

Numero de .
Instrucciones
Campo

1. Llenar lugar y fecha de solicitud.
2. Indicar nombre del posesionario solicitante.
3. Sefalar datos del predio en posesion, lote, colonia, superficie, delegacion y poblacion.
4, Llenar firma del posesionario solicitante.
5. Sefialar domicilio de notificacion de posesionario solicitante.
6. Sefialar teléfono del posesionario solicitante.
7. Indicar fecha y numero de recibo de pago.
8. Sefialar nombre y firma de tramitador.

Indicar teléfono de tramitador.
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EJEMPLAR DEL FORMATO

DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA.

DEPARTAMENTO DE CATASTRO.
MEXICALI

SOLICITUD DE CLAVE CATASTRAL PROVISIONAL
Mexicali, Baja Californiaa ____de de
C. TITULAR DE CATASTRO.
PRESENTE.

ELC.

POR MEDIO DE LA PRESENTE SOLICITA ASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL PROVISIONAL A ESTA DEPENDENCIA
DE CATASTRO, PARA EL TERRENO EN POSESION QUE A CONTINUACION DESCRIBE:

DEL CUAL ANEXO LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

1.- LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO IMPRESO Y DIGITAL.
- ACTA CIRCUNSTANCIADA.
2.- ANTIGUEDAD DE LA POSESION (DOCUMENTO QUE AMPARE LA POSESION).
-COMPROBANTES: RECIBOS DE AGUA'Y LUZ.
-JURISDICCION VOLUNTARIA DE POSESION.
-FE DE HECHOS NOTARIADA.
3.- COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CON FOTOGRAFIA.
~CREDENCIAL DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL (INE), LICENCIA DE CONDUCIR O PASAPORTE

MEXICANO.

4.- FORMATO DE SOLICITUD DE CLAVE CATASTRAL PROVISIONAL LLENO, DEBIDAMENTE FIRMADO POR EL
POSESIONARIO.

FIRMA DEL SOLICITANTE: SELLO DE RECIBIDO POR CATASTRO:

DOMICILIO DE NOTIFICACION:

TELEFONO DEL SOLICITANTE: .

FECHA DE RECIBO: SELLO DE RECIBIDO POR CATASTRO:

NUMERO DE RECIBO:

NOMBRE Y FIRMA DEL TRAMITADOR: = TELEFONO DEL TRAMITADOR:
Colzoda independencio #998, Centro Civico y Comerciol, Tel: 558-16-00 Ext. 1798, 1671, 1753 y 1933.

Mexicoli, Bajo Colifornia. www.mexicoli.gob.mx
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Correccion de Datos Catastrales
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar y actualizar los cambios y/o correcciones de predios en la base de datos del departamento de
Catastro.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Ley del Catastro Inmobiliario del Estado de Baja California.

Reglamento de Catastro Inmobiliario del Municipio de Mexicali, Baja California.

Normas Técnicas de Valuacién Catastral, Deslindes, Levantamientos, Cartografia y Registro inmobiliario del
Estado de Baja California.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California (Art. 137).

3. REQUISITOS

. Titulo de propiedad y/o escrituras y/o sentencia ejecutoriada.

. Hoja de Inscripcion del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.
. Identificacion oficial vigente del propietario.

. Deslinde, levantamiento o croquis de ubicacion del predio.

. Identificacion oficial del tramitador.

. Poder general del tramitador.

. Inspeccién fisica del predio donde aplica.

NOoO O, WNPE

4. POLITICAS DE OPERACION

El tramite se puede realizar directamente por el propietario o por cualquier persona que acredite

4.1 debidamente su representacion.
4.2 No se recibira el tramite a la persona que no cumpla con los requisitos
4.3 El tramite tiene un tiempo de 2 dias habiles.
5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion
5.1 RA2 Correccién de datos catastrales baja de clave catastral
5.2 RA3 Correccién de datos catastrales cambio de superficie
5.3 RA4 Correccién de datos catastrales modificacién de valores
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Correccién de datos catastrales modificacion de domicilio de

5.4 RA5 )
predio
5.5 RA7 Correccion de datos catastrales modificacion de tasa
5.6 Coordinador del area Coordinador de Registro Inmobiliario
5.7 Expediente Se integra documentacion sefialados en el numeral 3, se

resguarda en el archivo del departamento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
Acude con el auxiliar de atencién al publico a solicitar
1.- Usuario servicio de cambio de superficie, baja de clave catastral,
valor, tasa, domicilio del predio.
2.- Auxiliar de Atenmon al Atiende a usuario e informa los requisitos.
publico
3.- Usuario Presenta los requisitos que avale dichos cambios.
4.- Aucxiliar de Atencién al Recibe copia de requisitos y elabora orden de pago y
' publico entrega a usuario copia de documentacion.
Recibe orden de pago con un duplicado con sus
5.- Usuario documentos y acude a pagar a recaudacion de rentas y
regresa con el auxiliar de atencion al publico.
Auxiliar de Atencién al Recibe el duplicado de I_a_orden de pago, (_al recibo pag_a(_jp,
6.- ublico documentos, elabora oficio y turna al analista para revision
P y validacion.
7. Analista de Registro Revisa la informacion recibida y turna a coordinador del
' Inmobiliario area
8.- Coordinador _d_e Reg|stro Valida y aprueba, la informacién recibida y turna a captura
Inmobiliario
9- Capturista de Registro Recibe la copia los documentos que entrego el usuario,
' Inmobiliario captura, escanea e integra al sistema y turna al archivo.
10.- Archivo Recibe la copia de los documentos que entrego el usuario y

archiva en el expediente.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS

Nombre del Formato: Correccion de datos catastrales

Clave:

RA2, RA3, RA4, RA5, RA7

Obijetivo:

Obtener informacién para actualizar el padron de la base de datos del
Departamento de Catastro.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Catastro Se envia copia del (_)f|C|o de respuesta con
documentacion al archivo documental
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de atencién a publico Analista Coordinador del Area

Instructivo de Llenado

Numero de .
S Instrucciones

1. Llenar lugar, fecha e identificar el tipo de movimiento del nuevo predio
2. Asignar superficie, tasa id y clave catastral del predio
3. Sefialar nombre de la calle, lote, nimero oficial.
4, Indicar nombre de la colonia, poblacién y cédigo postal
5. Indicar folio real
6. Describir el nombre de propietario, porcentaje de propiedad
7. Indicar el dato anterior y dato actual
8. Describir los documentos que se anexan
9. Sefialar domicilio de notificacion de propietario.
10. Describir la documentacion que acredita al propietario, posesor o juridico
11. Firma del solicitante
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Manifestacion de Adquisicion de un Predio
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar en el padrén catastral la adquisicién del propietario de un nuevo predio de acuerdo al marco legal.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Ley del Catastro Inmobiliario del Estado de Baja California.

Reglamento de Catastro Inmobiliario del Municipio de Mexicali, Baja California.

Normas Técnicas de Valuacion Catastral, Deslindes, Levantamientos, Cartografia y Registro inmobiliario del
Estado de Baja California.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California (Art. 137).

3. REQUISITOS

. Titulo de propiedad, escrituras, sentencia ejecutoriada.

. Hoja de Inscripcion del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.

. Identificacion oficial vigente del propietario.

. RFC. De la empresa.

. Identificacion oficial del tramitador.

. Poder general del tramitador.

. Memorias descriptivas autorizada por La Direccién de Administracion Urbana.
. Acta de deslinde certificado.

O~NO O~ WNPE

4. POLITICAS DE OPERACION

El tramite se puede realizar directamente por el propietario o por cualquier persona que acredite
4.1 debidamente su representacion.
4.2 No se recibira el tramite a la persona que no cumpla con los requisitos
4.3 El tramite tiene un tiempo de 3 dias habiles.
5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion
5.1 RA1 Alta del predio posubdivision, relotificacion.
5.2 PAL Alta del predio
5.3 Coordinador del area Coordinador de registro inmobiliario
. Se integra documentacion sefialados en el numeral 3, se
5.4 Expediente )
resguarda en el archivo del Departamento.




No. De

i Y : : 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién | - ¢
Direccién de Administracion Urbana Validacion

Manual de Procedimientos
Dia Mes Afio

5.5 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
. Acude con el auxiliar de atencion al publico a solicitar
1.- Usuario - . SR L
servicio de alta de predio por adquisicion o subdivision.
Auxiliar de Atencion al . L -
2.- . Atiende a usuario e informa los requisitos
publico
3.- Usuario Presenta los requisitos que avale dichos cambios
4- Aucxiliar de Atencién al Recibe copia de los requisitos, elabora orden de pago y
' publico entrega a usuario junto con copia de documentacion.
Recibe la orden de pago con un duplicado, su
5.- Usuario documentacién y acude a pagar a recaudacion de rentas y
regresa con el auxiliar de atencion al publico
Auxiliar de Atencién al Rec_|be el comprobante de pago en ongmal_}/ copia, una
6.- . copia de la orden de pago, la documentacion y turna a
publico : L
analista de valuacion
Revisa, valida la informacion recibida y asigna valor
7.- Analista de valuacién catastral y tasa, envia documentaciébn al é&rea de
nomenclatura.
] Revisa, documentacién para asignar nomenclatura y
8.- Area de nomenclatura numero oficial y envia la informacion a Coordinador de
Registro Inmobiliario
9.- Coordinador .d.e Reglstro Revisa, valida la informacion recibida y envia a captura
Inmobiliario
) ] Recibe la copia de los documentos que entrego el usuario,
10.- Capturista de Registro | captura, escanea e integra al sistema y turna al area de
Inmobiliario cartografia o archivo.
) Recibe la copia de los documentos que entrego el usuario y
11.- Area de cartografia dibuja e integra a archivo cartografico y envia expediente al
archivo.
12.- Archivo Recibe la copia de los documentos que entrego el usuario y

archiva en el expediente.




Unidad Administrativa;

MNombre del procedimiento:

H. Ayuntamiento de Mexicali

Manual de Procedimientos

Direccion de Administracion Urbana

Departamento de Catastro I
Manifestacion de Adquisicion de un Predio I

Diagrama de Flujo

Fecha die Elaboracion: 2 Ene-19 I

Fecha de Ultima

Rewvisidn:

15-Marzo-19 l

Usuario

Auxiliar de Atencion al Publico

Analista de Valuacion

Area de Nomenclatura

IHICIC

1
Acude y

Infarrma

solicita
infiormacion

3

Frasanta
reqguisitos

F]
Hecibe,
elabora orden
de pago y

Recibe yluma

Hemsa,

Revisa

walida y
asigna walar,
tasa y tuma

asigna
nomenclatura
y turna.

Abreviaturas
Reg Requisitos
CDor. Copia de Documentas
Fp- Recibo de pago
Exp. Expediente




Unidad Administrativa:

Mombre del procedimiento:

H. Ayuntamiento de Mexicali

Manual de Procedimientos

Direccion de Administracion Urbana

Departamento de Catastro

Manifestacion de Adquisicion de un Predio

Diagrama de Flujo

Fecha de Elaboracion: 2Ene-19 I

Fecha de Ultima

Revisidn:

15-Marzo-19 I

Coord. de Registro de
Inmabiliario

Capturista de Registro Inmobiliario

Area de Cartografia

Archive

Hewsa,

10
Fieciba,

1

valida
informacian y
2rmia.

capiura, integra
a sisterna y
furma.

Recibe, integra

12

Recibe copias v

archivo y emda
expadienta

Cloc.

archiva an

expediente

Abreviaturas

Reg Requisitos

CDoc. Copia de Documeantos
Rp: Recibo de pago

Exp. Expedianta




No. De

i Y H H 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién | ~ ©
Direccion de Administracion Urbana | Validacion

Manual de Procedimientos | | |
| Dla | Mes | Afo

EJEMPLAR DEL FORMATO

DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA

DEPARTAMENTO DE CATASTRO

MEXICALI
MANIFESTACION DE ADQUISICION DE UN PREDIO

59007 30.30.40.41 €2 ¢ €3 de o LEY OEL CATASTRO SWWOMM WO CEL ES1A00 D BALA CALFORMA, kon sronios 34 huceitn V47, 68 €5, 50, 51 5 A2 det AEGLAMVENTO DEL
MEIOCALL A CALFORNA, ¥ of Tiuls I, Capliuks XV du bs LEY OF INGAESOS o a0 facar vigante. vetad.
-l mwna

e ] ] (o ]
T TS T e (DT ST TUATESE TWYO8 DRL PARCIO7YEN LR AL LTE {i6 4 WPV AL ‘
4 . 5y " e : 3 3

2015 201 — -
2016 2019°

COLONA ROBLACION Cunr

1 Jogal (T E mpra verta), 2 - Desinde del predo, 3 - Avarlo fscal del progo.

TESORERIA MUNICIPAL

RECAUDACION DE RENTAS
DECLARACION DEL PAGO DE IMPUESTOS, DERECHOS, RECARGOS Y DESCUENTOS
Atiodon 70 213, 05, 00 300 ¥ 110 1s LEY O MACENOA MUMOPAL OFL ESTADO OF BAIA CALFORNA, 1 #f T & Caphuion iy 6 Thats W, Capieis XV, T V. Caplivo | e 8 LEY
ame

OF HORESOH vt st Sncet
VALGRGATASTRAL ] [~ BASEGRAVABLE |

ABR | |

¢ i.s

DESCUENTOS ANTICIAO 15 IS 8 FRACC W, OF
ALEY Ol NUNICPAL i

IMPUESTO POR 1. FOMENTO DEPORTAVO ¥ s
EOUCALIONAL

TOTAL A PAGAR s

DATOS DE LA AUTORIDAD QUE DA FE DE LA ADQUISICION DEL PREDIO

INO. DE TITULO, ESCRITURA O
[CONTRATO

FECHA DE P

NOMBRE ¥ FIRMA DE LA PERSONA QUE PRESENTA LA DECLARACION

NOVERE COMMLETO Y P C FRwA




No. De

i i ; ; 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | ¢
Direccién de Administracion Urbana Validacion

Manual de Procedimientos
Dia Mes Afio

Certificacion de Deslinde y levantamiento
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar la autenticidad de los datos del propietario, basados en documentos de propiedad y verificar que el
deslinde este ejecutado de acuerdo a referencias, normatividad y reglamentacion vigente registrado.

2. FUNDAMENTO LEGAL

a) Ley del Catastro Inmobiliario del Estado de Baja California.

b) Normas técnicas de valuacion catastral, deslindes, levantamientos, cartografia y registro inmobiliario
del Estado de B.C.

c) Reglamento de Catastro Inmobiliario del municipio de Mexicali, Baja California.

d) Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California (ART. 137).

3. REQUISITOS
Formato de solicitud completamente llenado (salvo el especifico indicado para uso exclusivo de la
dependencia) y firmado en original por el propietario, poseedor o representante legal.

2. Acta de deslinde o levantamiento topografico firmada por el perito deslindador autorizado, dos
originales.

3. ldentificacién oficial con fotografia del propietario, poseedor o representante legal.

4. Documento que acredite la personalidad juridica del propietario, poseedor o representante legal.

5. ldentificacién oficial con fotografia del solicitante.

6. Comprobante enviado por el portal para peritos de la recepcion del plano a certificar en formato dwg.

7. Acta circunstanciada.

8. Edictos (dos publicaciones).

9. Visto bueno de modificacion de predios.

10. Andlisis para la asignacion de claves catastrales en el proyecto de la modificacion de predios.

11. Oficio de asignacién de clave catastral provisional.

12. Pago de derechos correspondientes.

13. Impuesto predial al corriente.

4. POLITICAS DE OPERACION

Solo se recibiran deslindes realizados por topégrafos registrados en el departamento de

4.1 catastro.

4.2 No se recibira el trAmite a la persona que no cumpla con los requisitos.

4.3 El tramite tiene un tiempo de entrega de 7 dias habiles.

5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicién
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VO.BO.

Visto bueno

5.2

R.P.P.C.

Registro Publico de la Propiedad y Comercio
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. De
Referencia

Responsable

Actividad

1.-

Usuario

Acude con el auxiliar de atencion al publico a solicitar una
certificacion de deslinde externo.

2.-

Auxiliar de atencién al
publico

Atiende al usuario e informa los requisitos.

Usuario

Se presenta con 2 originales del deslinde y el comprobante
enviado por el portal para peritos de la recepcién del plano
a certificar que indica la clave catastral del predio y entrega.

Auxiliar de atencion al
publico

Recibe la informacidn, elabora la orden de pago en original
y copiay entrega al usuario e informa del plazo para realizar
la certificacién del deslinde y regresa la solicitud al usuario.

Usuario

Recibe la orden de pago en original y copia, acude a pagar
a Recaudacioén de Rentas y regresa

Auxiliar de atencion al
publico

Recibe copia del recibo pagado junto con original de la
orden de pago, 2 originales del deslinde y comprobante de
enviado al portal que indica la clave catastral del predio
junto con su respectiva solicitud de servicio junto con todos
los documentos que indica en la solicitud y turna a auxiliar
de mostrador de topografia.

Auxiliar de mostrador de
Topografia

Recibe copia del recibo pagado junto con original de la
orden de pago, 2 originales del deslinde y comprobante de
enviado al portal que indica la clave catastral del predio
junto con todos los documentos que indica en la solicitud y
turna al supervisor de Topografia.

Supervisor de Topografia

Recibe copia del recibo pagado junto con original de la
orden de pago, 2 originales del deslinde y comprobante de
enviado al portal que indica la clave catastral del predio
junto con todos los documentos que indica en la solicitud y
turna al area de andlisis.

Andlisis de Topografia

Recibe copia del recibo pagado junto con original de la
orden de pago, 2 originales del deslinde y comprobante de
enviado al portal que indica la clave catastral del predio
junto con todos los documentos que indica en la solicitud.
El analista procede a revisar el deslinde y solicita planos al
area de archivo con su respectivo vale.

10.-

Archivo

Recibe vale, archiva temporalmente y entrega expediente y
planos de la colonia.

11.-

Analisis de Topografia

Recibe expediente y planos de la colonia, verifica que el
deslinde concuerde con los de la base de datos y el plano,
turna al coordinador de Topografia.
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12.-

Coordinador de
Topografia

Recibe copia del recibo pagado junto con original de la
orden de pago, 2 originales del deslinde y comprobante de
enviado al portal que indica la clave catastral del predio
junto con todos los documentos que indica en la solicitud,
firma y turna al Jefe de Departamento.

13.-

Jefe del Departamento

Recibe copia del recibo pagado junto con original de la
orden de pago, 2 originales del deslinde y comprobante de
enviado al portal que indica la clave catastral del predio
junto con todos los documentos que indica en la solicitud,
firma y turna al Supervisor de Topografia.

14.-

Supervisor de Topografia

Recibe copia del recibo pagado junto con original de la
orden de pago, 2 originales del deslinde y comprobante de
enviado al portal que indica la clave catastral del predio
junto con todos los documentos que indica en la solicitud,
captura, despachay archiva, turnando el deslinde al Auxiliar
de mostrador de Topografia.

15.-

Usuario

Cumplido el plazo, presenta el recibo original de pago al
auxiliar de atencion al publico.

16.-

Auxiliar de atencion al
publico

Recibe original de recibo de pago y entrega deslinde
certificado.

17.-

Usuario

Recibe el deslinde certificado, asi como el recibo de pago.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS

Solicitud de servicio de certificacion de deslindes y/o levantamientos
Nombre del Formato: topogréficos.
Clave:
Objetivo: Recabar informacion para la certificacion de deslinde y/o levantamiento.

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Catastro Archivo.
Copia 1 usuario Deslinde y/o levantamiento certificado original
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
usuario Jefe de Area Jefe de Departamento

Instructivo de Llenado

Numero de .
Instrucciones
Campo
1. Indicar Fecha de llenado de solicitud.
2. Nombre del propietario o representante legal.
3. Poner Domicilio de notificacién.
4. Escribir clave catastral.
5. Indicar nimero de lote
6. Indicar nimero de manzana
7. Poner nombre del Fraccionamiento/Colonia
8. Indicar nombre del perito deslindador
9. Poner nombre del tramitador
10. Indicar nimero de teléfono y correo electronico
11. Escribir firma del propietario, posesionario, representante legal, tramitador y/o perito
Indicar documentos que presenta: IFE del propietario y tramitador, poder o representacion

12 legal, comprobante del portal, acta circunstanciada, fe de hechas notariada, edictos, visto

bueno de modificacién de predio, inscripcion del R.P.P.C., CD con plano digital, carta de
notaria y otros
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EJEMPLAR DEL FORMATO
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Recepcion de Ejes de Fraccionamientos Nuevos
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar los ejes del fraccionamiento autorizado, para determinar que se realiz6 con el trazo correcto de los
cruces de calles y avenidas y asi poder concluir con la totalidad las obras de urbanizacion.

2. FUNDAMENTO LEGAL

e) Ley del Catastro Inmobiliario del Estado de Baja California.

f) Normas técnicas de valuacion catastral, deslindes, levantamientos, cartografia y registro inmobiliario
del Estado de B.C.

g) Reglamento de Catastro Inmobiliario del municipio de Mexicali, Baja California.

3. REQUISITOS

1. Plano de referencia fisica de cada interseccién de ejes, tamafio carta.

2. Plano de ubicaci-n de intersecciones de ejes

3. CD con informacién antes mencionada.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1

Deberéa de presentar solicitud de entrega de recepcion de ejes.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
. Presenta solicitud por medio de oficio al Departamento de
1.- Usuario - .
Catastro y es turnada al supervisor de Topografia.
Recibe oficio, junto con plano de referencia fisica de cada
5. Supervisor de Topoarafia interseccion de ejes, plano de ubicacion y CD con la
' P Pog informacion antes mencionada elabora orden de pago en
original y copia y se la entrega al usuario.
. Recibe orden de pago en original y copia y acude a
3.- Usuario . .
Recaudacion de Rentas a realizar pago.
Recibe orden de pago, original de orden de pago y recibo
pagado en copia y le informa al usuario la fecha de cuando
4.- Supervisor de Topografia | se presentara la brigada de topografia a revisar los ejes del
fraccionamiento. Entregando los planos a la cuadrilla para
que realice la revisién en campo.
Recibe los planos de ejes del fraccionamiento a revisar. Una
. ’ vez checado en campo y verificados los ejes, entrega
5.- Brigada de topografia . . !
reporte y visto bueno al Supervisor de Topografia para que
elabore constancia de entrega de referencias de ejes.
. . Elabora constancia de entrega de referencia de ejes y se lo
6.- Supervisor de Topografia : ; "
turna a firma al coordinador de Topografia
7. Coordinador de | Recibe constancia de entrega de ejes revisa y firma,
' Topografia turndndosela al supervisor de Topografia.
8- Supervisor de Topografia Despacha cor)s.tanma y avisa al usuario para que se
presente a recibir constancia de referencia de ejes.
Se presenta con su recibo original de pago y se le entrega
9.- Usuario la constancia de referencias de ejes y recibo de pago

despachados.
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Dictamen de Uso del Suelo
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Autorizar al usuario el uso de suelo para un giro determinado en un predio urbanizado.

FUNDAMENTO LEGAL

©CoOoNoO~WNEIDN

13.

14.
15.

Reglamento interno de la Administracién Publica Municipal.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de B.C.

Ley de Edificaciones del Estado de B.C.

Reglamento de Edificaciones para el Municipio de Mexicali.

Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacion de Mexicali 2025.

Programa parcial corredor costero San Felipe-Puertecitos.

Plan de Desarrollo Urbano San Felipe B.C 2030.

Programa del Centro de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacion Cd. Morelos 2020.
Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacién Algodones 2020.

. Programa de Desarrollo Urbano Guadalupe Victoria.
. Programa de Desarrollo Urbano Centro de Estacion Coahuila.
. Reglamento para el funcionamiento de establecimientos para eventos sociales o fiestas en el

Municipio de Mexicali, B.C.

Reglamento para las acciones de construccién, instalacion, conservacién y operacién de estaciones
de servicio en gasolina y carburacién para el Municipio de Mexicali, B.C.

Reglamento de acciones de Urbanizacion.

Programa parcial del Rio Nuevo.

3.

REQUISITOS

O©CoO~NOODM~WNPE

. Recibo de Impuesto Predial.

. Deslinde catastral certificado.

. Escrituras o Inscripcién al RPPC.

. Copia de Factibilidad.

. Croquis proyecto o planta de conjunto.

. Fotografias.

. Credencial del propietario.

. Poder del representante legal (en caso de ser necesario).
. Solicitar orden de pago.

4.

POLITICAS DE OPERACION

4.1

El oficio de dictamen de Uso de Suelo solo podra ser firmado por el Jefe de Departamento.

4.2

Todo oficio de Dictamen, sea positivo 0 negativo para el usuario, debera cubrir el costo
correspondiente por el usuario.
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5. GLOSARIO
Término/Abreviatura Definicion
5.1 S-USs Solicitud de Uso de Suelo
5.2 Req Requisitos
5.3 Rp Recibo
5.4 Dt Oficio de Dictamen




H. Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Procedimientos
Direccion de Administracion Urbana . .
Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Departamento de Uso de Suelo

Fecha de Elabdracion: 2-Ene-19 I

Nombre del procedimiento: Dictamen || ERE:-.-:.B e Utima 15-Marz0-19 |
BAONC

Usuario Auxiliar de Atencién al Pablico Analista Jefe de Departamento. |

2

1 ] 7
Infarma, ¥ Becibe. Recibey

Aciide ¥ i
sodicita EHIJ'EQE l'-&th‘a:r analiza

. | documenios.
infarmacién lurna

5-UsE.

Racbey
P

requisilos Elabara
dictameny
regisira

Recibe arden
de pan Recibs,
capluray

. a despacha
12 li/’_‘

Recibe ofico
de Cclarmen Abreviaturas
S-LI5: Solicikud da Liso de
Sugla

Req Regquisiog

Rp: Recibo de pago

Ot Ccliamen




No. De

. .. . . v 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Direccién de Administracion Urbana validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Afio
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
. Acude a solicitar informacién con el auxiliar de atencién al
1.- Usuario -
publico
2. Auxiliar de atencién al Asesora al usuario, le entrega solicitud S-US e informa
' publico sobre los requisitos necesarios.
3.- Usuario Entrega documentacion al auxiliar de atencién al publico
. s Recibe documentacion, lo ingresa al sistema de tramites,
Auxiliar de atencion al .
4.- . elabora orden de pago, entrega al usuario orden de pago y
publico : )
archiva expediente.
5. Usuario Recibe orden de pago en original y acude a pagar a
recaudacion de rentas.
Auxiliar de atencién al Recibe orlglngl y copia Qe recibo pagado, sella Ios.rec[b'os
6.- ! y anexa copia al expediente que se turna a coordinacién
publico
de Uso de Suelo.
7. Coordinador de Uso de Recibe expediente, registra en sistemay lo turna a
' Suelo analista.
Revisa documentacién, la informacién y analiza en base al
8. Analista Programa de Desarrollo Urbano 2025 y la Ley de
' Edificaciones del Municipio de Mexicali, elabora oficio de
dictamen y registra en sistema
Coordinador de Uso de Recibe expedlente y el QfICIO de dictamen y si no hay
9.- Suelo observaciones da su Visto Bueno y turna a Jefe de
departamento para firma
Recibe expediente y oficio de Dictamen y si no hay
10.- Jefe de Departamento observaciones lo firma y turna al Coordinador de Uso de
Suelo.
11.- Coordinador de Uso de Recibe expediente y oficio de Dictamen ya firmado,
’ Suelo captura en sistema, despacha el documento y lo archiva.
12.- Usuario Acude en el plazo indicado y a recoger el oficio de

Dictamen.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS
Nombre del Formato: Formato para Uso de Suelo
Clave: S-US
Objetivo: Obtencion del Dictamen de Uso de Suelo
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Control Coordinacion de Uso de Suelo
Urbano
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Coordinador de Uso de Suelo Jefe de Departamento
Instructivo de Llenado
Numero de .
Instrucciones
Campo
1. Fecha
2. Tipo de tramite
3. Numero de expediente
4, Ubicacion del predio
5. Clave catastral
6. Uso actual del predio
7. Descripcién del predio
8. Datos del propietario
9. Datos del tramitador
10. Firma del propietario o representante legal
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EJEMPLAR DEL FORMATO

FORMATO

AYU NgAMIEN TO DE MEXICALI
DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA .
DEPARTAMENTO DE CONTROL URBANO : .
COORDINACION DE USO DE SUELO

" L 3 A S POLVD S MUROS ¥ GOASES: 90 TUG DA MOG. WUESTRA
SALUD, LA DE WUES FIRAS FAMILELS ¥ DI TODDE LOS MOOCALENSES™

O racreuoan O oicoaes O constancia O REGUUNBZACION LCUENTACON RCTBLDADT O'si Owmo

CLAVE ) CATAS TRAL(E 8

[ T N

COLDNLA O F RAGCIDNAMIENT O

SUPIRFICL DEL MDD A

O warmeona O suzio Q commuss O couproia O mousTRA

DESCRI-CION DEL PRIDI0

NOMIF L D LA DMPRE SA D COMERC D

USO MROPUESTO PAAEL PREDID DESCRIBE LO OUE EXSTE ACTUALMENTE ENEL PEDID

ACTWVIDADE S A D ESARROLLAR

AFELLIDO PATERNG APELLIDO MATERMO O
CALLE HURAL D INT T 0N O FRACCIONAMENTD
TELEFOND CASA TELEFONG CELLLAR CORREC BLECTROMGO

DATOS DEL TRAMITADCOR

APELLIDD PATERNO APLLLIDO MATLRNO FORGERE
oA AR T DL O O FRACC IONAME NTO
TELEFOND CASA TELLFONG CELLLAR CORRED BLECTRONCD

[N CLCUMPLIMIENTO ALAS D SPOSCIONES [N LA MATLRIA ¥ CONFORMIDAD A LALEY DC DESARROULO LSEANG DL ESTADO OF IAJA CALF ORNIA. LA PRI SENTE
SOLICITUD WO COMSTITLNE UN PERMED D US0 DE SUTLO, POR LO OUE CUALOUIER MODIMCACION AL ESTADO ORIGIAL DEL PREDIO SN LA AUTORIZACH
RESPECTIVA, SERA OIUET O DE SANCION POR PARTE D ESTADEPENDE NCIA. ELFALSIFICAR DATOS O DOCUAMENTOS, LO HACE ACREEDORVA A UBA SAMCION LD
AN TERUIOR CON PUNDAMENTOD EN LOS ART. 256 DEL COMDSO PENAL DEL ESTADD DE BAJA CALFOFRNIAY ART. T3 DE LALEY DE EDIFICACIONES DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORMA

NOTA: EL FORMATO DEBE LLENARSE M SU TOTALIDAD ¥ AN EXAR LA DOCUMENTACION TE PARA QUE SE INGIRE SO
AUSO DE SUELD
FIRMA,
PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL
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EJEMPLAR DEL FORMATO

Reverso

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI Breirrt
DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA y S‘ us
DEPARTAMENTO DE CONTROL URBANA SCLITLD DE VSO
CCOORDINACION DE USO DE SUELO e
**SELECCIONA EL TRAMITE A REALIZAR. A SU LADO SE YENL DESCRIBE
REQUISITOS DESCRIPCION
1; CESLMOR CATASHIAL GRRTIFICADO 08 CABCHS O SCARUAL 58 L& 500 CARA LEVANEAMENTO
)2 roroGrAFIAS xman:«mmawum
3 ESCRITURAS O INSCRIPOION DEL RPPC
)1, RECIBO DE IMPUES TO PREDIAL Lt
¥
(]2 DESUNOR CATASTRAL CERTIFICADO : A80
DICTAMEN (]2 ESCRITURAS O NSCRIPCION CEL RPPC $20PA08 s mcan O seCWON SR PO
ETE FORMATO Db 0% B8 A rmacosewws | []4. COPIA DE FACTENLIDAD RAALZAC
O o SAD 0 8 e TS 8 O 458 5000 6108 CASOS OF AR R CASHA MO8 PRA
[C]5. CROQUIS PROYECTOPLANTA DIE CONJUNTO 1A £ ACURLA CUARCEAAD * AN TEAR
Cle Foroarasias Ainroenon s momaeTo R araa
7. CONTRATO 06 ARRENDAMENTO 7. (BB ESTAR €8TAR ROUMALO.
& G O (A CHE RN A G SN A CENTOAD O
PERSONA )8 CREDENCIAL DEL PROPIETARID reaes i
Os LoeL ey
1078 . TAAa T O LO REALIZA A AMENTE B PP
AGREGAR (110, CARTA PODE R DE PROPIETARIO AL ~
(PERSONA FISICA) SN LA COND® LB ALTORICE REALIAR 5. TRAMTE
P T ye——
371 POoER NOTAAL e, RS TS L MOTMACO
)12 CREDENCIAL L REPRE SENTANTE LEGAL e
s Coma A Cora T
PERSONA MORAL 013 ACTACONSTITUTIVA 145 S CLARDD R COVAATO O MAREAMENT 5% &
AGREGAR: WM CE L WA R AR o A
(= PROPE .
Oss. OF EMPRESA A FN R LA AT P AN AR D0 TRAMTE
1020 2000 UMD e CONERAYO OO ARG S 85T
[C]10. CARTA PODER OE PROPIETARIO A REPRES ENTANTE brpr——r— i
RECIBO OE IMPUES TO PRECIAL 1 R A LA (3 CAAA IS PR
oo o)
DlmmomonLm ‘lmumlmom M-“a
ALTA 1900) TR G
CONSTANCIA El4A10n Lo S renin s e A
SERTE SORMAEO DERE OF BE TR ERMAO0 NSRS Os= L 5 COMA R4 FOCRN NOTARADIO DL B4 SIS TANTE LBCA
PR R e samn w0 s s soa | [] 6 CREDENCIAL DE REPRESENTANTE LEGAL w’-;glwmumumuu
[ 7.ACTACONSTTUTIVA 7. COPA B LACTA COMITI T Tl CF (A SMPGSIA.
0 » FoToGRAFIAS AL RO, BRTACCRAMEN) § TR
)9 CONTRATO DE ARRENDAMENTO O AR FACRTURAS O COPA OF 1A NACARC.ON U8 S99 C
0] 10. CREDENCIAL DEL PROPIETARIO PPN
L [ 11. CREDENCIAL DEL ARRENDATARIO MDA
AGREGAR: WSS SO0 O CLANDO B CONTRATO (B ARMENGAMENTO $5TA &
O s o4 A g e OTomoAR
CIRAP 3 MO G L 5 ) ¢ (A APRRA AR
ownREsA B RCRGAE A ) TAMSTICO SHACAA PO L
= el e
O Nyt Do AP S WATS LRGAL S AF LAY 4 I
W AmrALiaR e TS R TS
) 1.80MBEROS T T ——
ADICIONALES D2 Promeccn avt i
9 SOLOTARA BN 08 Ca808 QL LAAROREAS | 3 ECOROGIA/ LICENGIA AMBENTAL OM.LA 156 INTRSCHAR COMAGH | CENGA AMRENTAL O WiA
I e LuNES 8:00A3:00 PW(TEL: 1998, 1825)PARA ATENCION A TRAMITES viiebla mexicak gob
NOMBRE, FECHAY FIRMA (OE QUIEN NGRE SA FL TRAMITE) NOMDRE, FECHAY FIRVA (OF QUIEN RECBE LA LCENCA)
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Anuencia de Uso del Suelo
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar la autorizacion para el funcionamiento de un predio para eventos sociales

FUNDAMENTO LEGAL

Reglamento interno de la Administracién Publica Municipal.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de B.C.

Ley de Edificaciones del Estado de B.C.

Reglamento de Edificaciones para el Municipio de Mexicali.

Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacion de Mexicali 2025.

Programa parcial corredor costero San Felipe-Puertecitos.

Plan de Desarrollo Urbano San Felipe B.C 2030.

Programa del Centro de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacién Cd. Morelos 2020.

Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacién Algodones 2020.

10. Programa de Desarrollo Urbano Guadalupe Victoria.

11. Programa de Desarrollo Urbano Centro de Estacion Coahuila.

12. Reglamento para el funcionamiento de establecimientos para eventos sociales o fiestas en el
Municipio de Mexicali, B.C.

13. Reglamento para las acciones de construccion, instalacion, conservacion y operacion de estaciones
de servicio en gasolina y carburacién para el Municipio de Mexicali, B.C.

14. Reglamento de acciones de Urbanizacion.

15. Programa parcial del Rio Nuevo.

©CoOoNoO~WNEIDN

REQUISITOS

3

1. Copia de Autorizacion de Uso de Suelo

2. Copia de Licencia de Construccion

3. Copia de Licencia Ambiental

4. Copia de Autorizacién de Bomberos y Proteccion Civil

5. Copia de Autorizacion de Ingenieria de Transito

6. 10 fotografias del establecimiento que incluyan: fachada, interiores, area de estacionamiento,
colindancias)

7. Copia de evidencia del cumplimiento de lo solicitado en el dictamen

4. POLITICAS DE OPERACION

La anuencia para patios de fiesta, solo podra ser promovida por los usuarios que previamente
4.1 hayan obtenido un dictamen de Uso de Suelo sobre el mismo predio.
5. GLOSARIO
Término/Abreviatura Definicion

5.1 Sol Solicitud
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5.2 Req Requisitos
5.3 Rp Recibo
54 Dt Oficio de Dictamen
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
. Acude a solicitar informacion con el auxiliar de atencién al
1.- Usuario -
publico.
Auxiliar de atencion al L -
2.- ! Solicita el formato y la entrega de requisitos.
publico
3.- Usuario Entrega formato, copia del dictamen emitido y requisitos.
4.- Aucxiliar de atencién al Revisa documentacion, elabora la orden de pago y entrega
' publico al usuario.
5. Usuario Recibe la orden de pago y acude a pagar a recaudacion
de rentas.
Auxiliar de atencién al Recibe orlglngl y copia Qe recibo pagado, sella Ios.rec[b,os
6.- ! y anexa copia al expediente que se turna a coordinacién
publico
de Uso de Suelo.
7. Coordinador de Uso de Recibe expediente, registra en sistemay lo turna a
' Suelo analista.
Revisa documentacién, la informacién y analiza en base al
8. Analista Programa de Desarrollo Urbano 2025 y la Ley de
' Edificaciones del Municipio de Mexicali, elabora oficio de
dictamen y registra en sistema.
Coordinador de Uso de Recibe exp_edlente y el oficio de anuencia y si no hay
9.- observaciones da su Vo.Bo. y turna a Director de
Suelo o - .
Administracion Urbana para firma.
Recibe expediente y oficio de Anuencia y si nho hay
10.- Director observaciones lo firma y turna al Coordinador de Uso de
Suelo.
Coordinador de Uso de Recibe ex_pedlente y oficio de Anuencia ya flrmadq,
11.- Suelo captura en sistema, despacha el documento y lo envia a
Secretaria.
12.- Usuario Acude en el plazo indicado a secretaria para recoger el

oficio de Anuencia.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS
Nombre del Formato: Formato para Anuencia de Uso de Suelo
Clave: A-US
Objetivo: Obtencién de Anuencia de Uso de Suelo.
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Control Coordinacion de Uso de Suelo
Urbano
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Coordinador de Uso de Suelo Director de Administracion Urbana

Instructivo de Llenado

Numero de .
Instrucciones
Campo
1. Fecha
2. Ubicacion del Predio
3. Calves Catastrales
4, Documentacion Anexa
5. Datos del propietario
6. Firma del propietario o representante legal
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EJEMPLAR DEL FORMATO

FORMATO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA
DEPARTAMENTO DE CONTROL URBANO

MM DE USO OE SUBLO
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Licencia de Obra Mayor
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El autorizar que las obras de Edificacién cumplan con las normas técnicas, apegandose a los criterios de
seguridad y responsabilidades de la misma construccion.

2. FUNDAMENTO LEGAL

1.-Ley de Edificaciones.

2.-Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali.

3.-Ley de Ingresos para el Municipio de Mexicali.

4.-Reglamento de Edificaciones para el Municipio de Mexicali.

5.-Reglamento de Fraccionamiento

6.-Reglamento de Acciones de urbanizacién para usos industriales.

7.-Reglamento para acciones de construccion, instalacion, conservacion y operacion de estaciones de
servicio en gasolineras y carburacion.

8.- Reglamento de acciones de urbanizacion para usos industriales del Municipio de Mexicali, Baja California.

3. REQUISITOS

1.-Comprobante de Propiedad.

2.-Deslinde Catastral Certificado.
3.-Comprobante de pago de impuesto predial.
4.-Proyecto completo.

5.-Memoria de calculo.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Toda Obra Mayor requiere de un responsable de obra.

4.2 Todas las obras requieren de la presentacion de Proyecto Ejecutivo.

4.3 Todas las obras requieren acreditar propietario responsable y no adeudo a las dependencias.
4.4 Todo proyecto debe ajustarse a los limites de la propiedad.

5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicién
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5.1 LC-1 Formato de Licencia de Construccién
5.2 Analista Analista del departamento de Licencias de construccién
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
1.- Usuario Acude a solicitar informacion.
Auxiliar de atencién al - . -
2.- : Asesora y entrega solicitud e informa de requisitos.
publico
3.- Usuario Se presenta y entrega solicitud con documentacién.
. L Recibe solicitud, copia de los documentos requeridos, la
Aucxiliar de Atencién al : . L . )
4.- ; registra en sistema de trdmites, asigna folio y turna a
Publico . . . 7
coordinador de Licencias de Construccion.
Coordinador de Licencias Reqbe el expediente, lo captura en eI.S|stema y asigna al
5.- g analista. A su vez turna copia de deslinde al Coordinador
de Construccion :
de Inspectoria.
6. Coordinador de Recibe las copias de las solicitudes de licencia de
' Inspectoria construccion, registra y turna a un inspector.
Realiza visita de campo, elabora reporte y lo turna al
7.- Inspector : .
Coordinador de Inspectoria.
8. Coordinador de Recibe reporte, registra y lo turna al Coordinador de
' Inspectoria Licencias.
Coordinador de Licencias : . .
9.- g Recibe reporte, registra y lo turna al analista.
de Construccion
Recibe el reporte, lo integra al expediente, revisa
detalladamente la documentacion y el proyecto de acuerda
. con el reglamento de edificaciones, de no encontrarse
10.- Analista : ;
observaciones al proyecto elabora contra recibo para pago
gue turna al Coordinador de Licencias de Construccion
para Visto Bueno
11.- Coordinador de licencia Recibe contrarecibo para pago y da el Visto Bueno a su
‘ de construccion vez turna al Jefe de Departamento.
12.- Jefe de Departamento Recibe, firmay turna mostrador para archivar
13.- Auxiliar de atencién al Archiva y registra el contra recibo hasta que el ciudadano
’ Publico lo recoja para pago.
. Realiza pago en recaudacion de rentas y regresa el recibo
14 .- Usuario . o o
pagado a ventanilla de Administracion Urbana.
15.- Auxiliar de atencién al Recibe original y copia de recibo, sella y anexa copia de
' Publico recibo al expediente, el cual se turna al analista
16.- Analista Recibe expediente, revisa que este completo y lo turna al

Coordinador de Licencias de Construccion.
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Coordinador de Licencias

Recibe expediente, llena solicitud con datos del recibo, y

17.- de Construccion turna al jefe de departamento para firma.
18.- Jefe de Departamento Recibe Expedle.nte, Ip firmaylo turnalq Coordinador de
Licencias de Construccion.
19.- Coordinador de Licencias | Asigna namero de Licencia y turna a Auxiliar de atencion
' de Construccion al Publico.
20.- Auxiliar de atencion al Recibe expediente, registra en el sistema y archiva.
Publico
21.- Usuario Se presenta y recibe el documento autorizado.




Unidad Administrativa:

Mombre del procedimiento:

H. Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Procedimientos
Direccion de Administracion Urbana

Departamento de Fraccionamientos

Licencia de Obra Mayor

Diagrama de Flujo

Fecha de Elaboracidn: 2-Ene-19 I

Fecha de Ultima 15 Marzo. 18 l

Revision:

Usuario

Augxiliar de Atencion al Pablico

Coord. Inspectoria

INICIC

1
Acude y

6

Fecibe
Fegisira y

salicita
informacidn

3

turna

Recibe,

Recibe,
llena, reunea
requisitos

4

Recibe,
registra y
turna

LC-1

regrsira y
turna

Abreviaturas
LC-1; Formato de Licencias
da Construccion.
Reg. Requisilos
Insp: Inspeccidn
it - Dictaman Técnico
CR: Contrarecibo
RP: Racibo Pagada
EXP: Expediema
LIC: Licancia
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Moxi/Cali_ Direccion de Administracion Urbana 100
Departamento de Control Urbano

H. Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Procedimientos

Direccion de Administracion Urbana . .
Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa: Departamento de Fraccionamientos
Nombre del procedimiento: Licencia de Obra Mayor ] Fecha de Elaboracion: 2Ene19 )
Fecha de Ultima
Revision: 15-Marzo-19
Inspector Coord. Inspectoria Coordinador de Licencias Analista |I
10
L 3 9 :
Realiza vista | Recibe, < .
elabora ' . Recibe, > Fie_cibe, ®|  analizay
reporte y " registra y re?lstray determina
turna turna urna
LC-1 g
11 . MNo
" i Emite
Turna para Vo. ¢Procede? observaciones y
Be —» regresa

CR Dt

Abreviaturas
LC-1: Formato de Licencias
de Construccidn.
Rea. Requisitos
Insp: Inspeccidn
Dt.: Dictamen Técnico
CR: Contrarecibo,
RP: Recibo Pagado
EXP: Expediente
LIC: Licencia
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Unidad Administrativa: Departamento de Fraccionamientos
. | idn: .
Nombre del procedimiento: Licencia de Obra Mayor Fecha de Elaboracion 2Ere19 )
Fecha de Ultima
Jefe de Departamento Auxiliar de Atencion al Publico Usuario Analista
16
1 1 14
Recibe. Firma *|  Archivay . R::Iizna el
y Turma registra rE'ggI'EE:I;
CR CR RE 0

15

F

Recibe

Abreviaturas
LC-1: Formato de Licencias
da Construccion.
Reg. Requisilos
Insp: Inspeccitn
Ot Dictamen Técnico
CR Contrareciba
RP: Racibo Pagado
EXP: Expediena
LIC: Licancia
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Hoja
102

Diagrama de Flujo

Ot

Unidad Administrativa: Departamento de Fraccionamientos I
. | idin: ¥
Mombre del procedimiento: Licencia de Obra Mayor I Fecha de Elaboracion &I
Fecha de Ultima
Revisién: 15-Marzo-13 l
Coordinador de Licencias Jefe de Departamento Auxiliar de Atencion al Publico Usuario
17 18 20 2
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y lurma y turna " .-’Ech'way documanto
a 1
EXP ! L_ExP ’ EXP - uw
19
Asigna * Fitl
numero y
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EXP 0

Abreviaturas

LC-1; Formato de Licencias
da Canstruccion.

Req, Requisitos

Insp: Inspeccidn

Dictamen Técnico

R Contrareciba

RP: Recibo Pagado

EXP: Expediente

LIC: Licencia
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IDENTIFICACION DEFORMATOS
Nombre del Formato: Formato para Licencia de Construccion
Clave: LC-1
Objetivo: Obtencion de una Licencia de Construccion.
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Control Se turna a la Coordinacion de Licencias de
9 Urbano Construccion

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Usuario

Coordinador de Licencias de
Construccion

Jefe de Departamento

Instructivo de Llenado

Nuamero de .
Instrucciones
Campo
1. Fecha de llenado de solicitud.
2. Datos del Solicitante.
3. Datos del Inmueble donde se realiza la obra.
4, Tipo de Tramite.
5. Datos del Perito.
6. Datos de Autorizacion.
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EJEMPLAR DEL FORMATO

FORMATO
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EJEMPLAR DEL FORMATO

REVERSO

FORMATO
o e MEXIG A LC-1
DEPARTAMENTO DE CONTROL URBANO '
BEQUISITOS
[0 comProsanTe ce PROF - vaca

LICENCIA DE OBRA MENOR
m

NORE S ALOS GoW
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Licencia de Obra Menor
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Autorizar que las edificaciones cumplan con las normas técnicas, apegandose a los criterios de seguridad y
responsabilidad de la misma en su construccién.

2.

FUNDAMENTO LEGAL

1. Ley de Edificaciones del Estado de Baja California.
2. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali.
3. Ley de Ingresos para el Municipio de Mexicali.

4. Reglamento de Fraccionamientos.

3. REQUISITOS
1. Comprobante de Propiedad.
2. Deslinde Catastral Certificado.
3. Comprobante de pago de Predial.
4. Plano o croquis.
4. POLITICAS DE OPERACION
4.1 Las obras menores no deberan pasar de los 60m2
4.2 La autorizacion es para una vivienda dentro del predio
4.3 Cuando se trate de obras menores a los 60 m2 en planta alta debera tramitar como Obra Mayor.
Todo proyecto debe ajustarse a los limites de propiedad, no debe haber caida de agua hacia
4.4 las colindancias, ni ventanas a limite de propiedad, debe respetar la servidumbre frontal.
5. GLOSARIO
Término/Abreviatura Definicion
5.1 Sol. Solicitud
5.2 Req. Requisitos
5.3 Rep. Reporte de Inspectoria
5.4 Exp. Expediente
55 Lc. Licencia de Construccion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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No. De Responsable Actividad
Referencia
1.- usuario Acude a solicitar informacion
Auxiliar de atencién al - . .
2.- ! Asesora y entrega solicitud e informa requisitos
publico
3.- usuario Se presenta con solicitud y documentacion
. . Recibe solicitud en original y copias de los documentos
Auxiliar de atencién al . ; : . , :
4.- P requeridos, registra en sistema, asigna namero de folio y
publico . ) . o
entrega al coordinador de Licencias de Construccion.
Coordinador de licencias ReC|'be el expediente, captqra la soll_cnud y asigna a
5.- > analista, a su vez turna copia de deslinde y formato al
de Construccion ; ! .
Coordinador de inspectoria.
6.- Coordinador de Recibe las copias de las solicitudes de licencias , registra y
' inspectoria turna al inspector
. Realiza visita de campo, elabora reporte y lo turna al
7.- inspector - . .
coordinador de inspectoria.
5. Coordinador de Recibe reporte, registra y lo turna al coordinador de
' inspectoria Licencias de Construccion.
Coordinador de Licencias . . . .
9.- o Recibe reporte, registra y lo turna al analista asignado.
de Construccion
Recibe reporte, lo integra al expediente, revisa
detalladamente la documentacién y el proyecto de acuerdo
10.- Analista con el reglamento de edificaciones, de no encontrarse
observaciones lo turna al coordinador para visto bueno y lo
registra en sistema
11.- Coordinador de Licencias | Recibe expediente, da Visto Bueno y turna al Jefe de
' de construccion Departamento
12.- Jefe de Departamento R_embe_ expediente, fw_rr/1a y lo turna a Coordinador de
Licencias de Construccion
13.- Coordinador de Licencias | Despacha licencia, planos registra en sistemay en libro de
‘ de Construccion Licencias, a su vez entrega a auxiliar de atencién al publico.
14.- Auxiliar de Atencion al Registra en sistema de tramites y archiva

Publico




Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Direccién de Administracion Urbana

No. De 12 de 2021

Validacién

Manual de Procedimientos

Dia Mes Afio

15.-

Usuario

Acude en el plazo indicado para preguntar por el tramite y
recibe la licencia.
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Unidad Administrativa: i i I
Departamento de Licencias de Construccion ] Fecha de Elaboracitn: 2 Enntl I
. Fecha de (iima
Nembre del procedimients: Obra Menor ] echa ae 15 -Marzo-19 I
Usuario Auxiliar de Atencion al Publico | CO°(: @& Licenciade | coorg, de Inspectoria Inspector
2 g B 7
1 Recibe,
Infarma, ¥ rache, *  registray ™ Realizavisia
Acude ¥ ™ enirega % remsiay Wi de campo.
solicita turna analista ingpecion
informacian
=0l 0 Sol,
3 4 g ] T
Recibay  [#— | Recibey ecive Redbe Elabara
retne il ravisEy repoita, repodte y
requisites. burna. regisiray turna
asigna

Abhreviaturas

Sol: Solicitud

Exp: Expédientes

Req Requisitos

Fep: Repore de Inspeacoidn
L Licencia de Construccion

Rep.
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Unidad Administrativa: Departamento de Licencias de Construccion Facha de Elaboracion; 2-Eme-19 I

Membre del procedimients: Obra Menor ;E;T:rﬁ it 15-Marzo-19 '

Coord. de Licencia de
Construccion Analista Jefe de Departamento

11 10

Recibe 4 Fecibe repore
grpediente y ¥ analiza
tumna. proyecto

12

Recbe

Despacha gapediente,
Licencias. firmay uma.

Exp.

158 14

Ricibe Registraen Regisira planas
Licencia de sistermay an sisbérmayen
Consbuccion. archiva libre

Le Em.

Abreviaturas
Sol: Solicitud
Exp: Expedientes
Req. Requisitos
Rep: Repore de Inspecoidn
Lc.: Licencia de Construccion
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IDENTIFICACION DE FORMATOS
Nombre del Formato: Formato para Licencia de Construccién
Clave: LC-1
Objetivo: Obtencion de una Licencia de Construccion.
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Control Coordinacion de Licencias de Construccion
Urbano
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Analista de I|ce_nIC|as de Jefe de Departamento
construccion

Instructivo de Llenado

NUmero de .
Instrucciones
Campo
1. Fecha del llenado del Formato
2. Datos del Solicitante
3. Datos del Inmueble donde se realizara la Obra
4, Tipo de Tramite
5. Datos del Perito

Autorizacién
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EJEMPLAR DEL FORMATO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA
DEPARTAMENTO DE CONTROL URBANO

COORDINACION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

FORMATO
LC-1

lﬁ F "~ N FOLO
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CALE = = TOLEA © T RACTONAMENTD
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Régimen de Propiedad en condominio
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Expedir la autorizacién correspondiente para la construccion del Régimen de Condominio

2. FUNDAMENTO LEGAL

1.- Ley de Edificaciones del Estado de Baja California.

2.- Reglamento interior del Ayuntamiento de Mexicali.

3.- Ley de Ingresos para el Municipio de Mexicali.

4.- Reglamento de Edificaciones para el Municipio de Mexicali.

5.- Reglamento de Fraccionamientos.

6.- Ley sobre el Régimen de Propiedad en condominio de inmuebles para el Estado Libre y Soberano de Baja
California.

3. REQUISITOS

1.- Constancia de Propiedad

2.- Deslinde Catastral

3.- Libertad de Gravamenes Fiscal e Hipotecario
4.- Autorizacion de Uso de Suelo

5.- Licencia de Construccion

6.- Memoria descriptiva del Proyecto

7.- Reglamento del Condominio

8.- Tabla de indivisos

9.- Proyecto

10.- Pago de Derechos

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Ninguna solicitud es recibida si no anexa la totalidad de los requisitos.
5. GLOSARIO
Término/Abreviatura Definicion
5.1 LC-1 Formato de Licencias de Construccion
5.2 Analista Analista del Departamento de Licencias de Construccion
5.3 Jefe de Departamento Jefe de Departamento de Licencias de Construccion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
1.- Usuario Acude a solicitar informacion
2. Auxiliar de atencién al Entrega formato C-2, asesora sobre el llenado de la
' publico solicitud e informa de requisitos
. Se presenta con la solicitud y la documentacion y los
3.- Usuario e s )
entrega al auxiliar de atencion al publico
4.- Auxnlar‘;jfbﬁl(t:inuon al Recibe solicitud y documentos, lo turna al coordinador
5.- Coordinador de Lllcrenmas Recibe Solicitud y documentos y lo turna al analista
de Construccion
Revisa la solicitud, registra en el sistema de trdmites y
revisa que la documentacion esta completa, realiza la
verificacién de las memorias descriptivas y en caso de no
6.- Analista haber irregularidades en el proyecto elabora la orden de
pago por concepto declaratorio de conversion de régimen
de propiedad en condominio y por la verificacién y
certificacion de memorias descriptivas.
7. Coordinador de Licencias | Recibe la orden de pago, le da el Vo. Bo. Y la turna al Jefe
' de Construccion de Departamento para firma.
8.- Jefe de Departamento Recibe, Firma recibo y turna.
9- Auxiliar de atencién al Recibe expediente, registra en sistema de tramites y
' publico archiva
10.- Usuario Recibe el orlg[nal de la orden de pagoy acude a
Recaudacion de Rentas a realizar el pago
11.- Auxiliar de atencién al Recibe la copia del recibo, integra al expediente, registra
' publico en el sistema de tramites y turna a analista.
Recibe expediente en caso de no existir observaciones,
. elabora oficio de declaratoria para la constitucion del
12.- Analista L ; o X
régimen de propiedad en condominio y turna junto con el
expediente al coordinador de licencias de construccion.
13.- Coordinador de Licencias Recibe el expediente y pone antefirma al oficio de
' de Construccion declaratoria y lo turna al jefe de departamento.
Confirma que se cumplan las normas técnicas
14.- Jefe de Departamento correspondientes a la declaratoria para la constitucion de

régimen de propiedad en condominio, da Visto Bueno y lo
turna al Coordinador de Licencias de Construccion.
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Coordinador de Licencias

Recibe el documento firmado, lo despacha, lo registra en

15.- o el sistema de tramites y lo turna al Auxiliar de Atencién al
de Construccion .
Publico
16.- Auxiliar de Atenmon al Recibe, registra en sistema de tramites y archiva.
Publico
17.- Usuario Acude en el plazo indicado, recibe el documento firmado.
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