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Infroduccion

En apego a la normatividad vigente, lo relativo al disefio y seguimiento de los manuales de
procedimientos, implica gran responsabilidad al generar un representativo grado de importancia en el
cumplimiento de los objetivos institucionales del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal de
Mexicali (COPLADEMM), en virtud que este, es una herramienta para el cumplimiento y logro eficiente
de los objetivos de entidad paramunicipal COPLADEMM y de manera superior en su contribucion para
alcanzar la vision Administracion Publica Municipal, ya que en este se plasman y especifican politicas,
aspectos legales, procedimientos y controles para garantizar la realizacion de las tareas las diferentes
areas de manera eficaz y segura.

Al tratarse de una herramienta operativa interna, este es un documento en el que se compilan o
agrupan los diferentes procesos necesarios para completar una tarea o actividad dentro de
COPLADEMM. De esta forma se logra una adecuada comunicacion y una linea unica de accion entre
los actores involucrados, permitiendo realizar su trabajo organizado y sistematicamente, dando a los
trabajos realizados un caracter formal para una determinada tarea, siendo una guia orientadora en la
consecucion de un resultado.

El presente Manual se ha integrado también, como un documento de informacion y consulta, que
oriente a los servidores publicos del COPLADEMM, asi como a la comunidad en general, en el
conocimiento de las actividades que se llevan a cabo en cada unidad administrativa.

El presente documento se elabord en apego a lo establecido en el Reglamento Interior del Comité de
Planeacién para el Desarrollo Municipal de Mexicali, Baja California. Publicado en el Periodico Oficial
No. 55, De fecha 30 de noviembre del 2018, Tomo CXXV, quedando establecido en el parrafo I del
articulo 6, dentro de las facultades y obligaciones de la Coordinaciéon Administrativa, el Mantener
permanentemente actualizados los manuales administrativos, asi como los sistemas y procedimientos
de apoyo y servicios.

Para la integracion del manual de procedimientos, toda la informacién fue proporcionada por los
servidores publicos de cada una de las unidades administrativas que participan en la ejecucion de los
procedimientos. La metodologia empleada para la elaboracion de los procedimientos consistio en su
identificacion a través de una codificacién y denominacion, asi como la especificacion de la unidad
responsable de su ejecucidn; se realizé una descripcion breve del mismo; se establecio el objetivo a
efecto de identificar con que finalidad se realiza el procedimiento; se identifica las partes que
intervienen, asi como la descripcion de cada actividad que le corresponde realizar a cada quien; se
establecen las politicas de operacion, la representacion grafica del procedimiento y la identificacién de
formatos.
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Unidad
Administrativa

Nombre del
procedimiento

Clave P-17-01-01
Identificacion dellprocedimiento
1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion Administrativa

Integracion de la Junta Directiva

Nombrar a los integrantes del Organo de Gobiermno del COPLADEMM denominado Junta
Directiva, la forma de su designacion y eleccién.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Articulo 5, pdrrafos 4, 5 y 6 del Acuerdo por el que se crea el Comité de Planeaciéon para el
Desarrollo Municipal de Mexicali, Baja California. Publicado en el Periédico Oficial, No. 55, Tomo
CXXV el 30 de noviembre de 2018.

3. REQUISITOS

Atender la convocatoria, mediante la cual se hace la Invitacidon a los miembros de las comisiones
a reuniones plenarias.

Anoftarse y pasar lista de asistencia.
Elaborar Minuta.
Redaccidén de acta donde se determinan los acuerdos incluyendo a los miemlbros seleccionados.

Presentacion ante los miembros de la comision que forman parte del ayuntamiento.

4. POLITICAS DE OPERACION

El 6rgano de Gobierno de COPLADEMM estard integrado por:

I. Un Presidente, que serd el Presidente Municipal, quien en sus ausencias serd suplido por
el Tesorero Municipal o en su defecto, por el subordinado inmediato inferior que este Ultimo
designe;

Il. por quince vocales que serdn: Regidor Coordinador de la Comisién de Planeaciéon del
Desarrollo Municipal, Sindico Procurador, Secretario del Ayuntamiento, Tesorero Municipal,
Oficial Mayor, Coordinador de Directores, Director de Bienestar Social Municipal, Director
de Desarrollo Rural y Delegaciones; un representante ciudadano de cada uno de los
subcomités a que se refiere el Art. 3 del Reglamento del Proceso de Planeacién vy;

lll. Un Secretario Técnico, que serd el Coordinador General del COPLADEMM.

4.1

Los representantes de los ciudadanos que formen parte de los sub-comites a los que hace
4.2 | referencia el Reglamento para el proceso de planeacion del desarrollo municipal, se
propondrdn conforme a lo previsto en el Acuerdo de Creacion.
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Coordinacion Administrativa

Integracion de la Junta Directiva

P-17-01-01

La forma como se propondrdn candidatos a ser electos a representantes ciudadanos la
determinard Unicamente el Coordinador General del COPLADEMM.

El procedimiento para la eleccion democrdtica de los representantes ciudadanos, serd
mediante el procedimiento de mayoria absoluta, relativa u otro método segin determine
el Coordinador General del COPLADEMM.

GLOSARIO

Término/abreviatura
Integrante

Ciudadano

Regidor

Sub-comité

Definiciéon

[persona] Que integra un grupo o forma parte de él junto a
ofras personas.

[persona] Que ha nacido o que vive en una ciudad.

[persona] Autoridad municipal, que integra el Ayuntamiento
de un Municipio y participa en la toma de decisiones en
forma colegiada.

Figuras estructurales para integrar la participacion
ciudadana en los procesos de planeacion municipal vy
gestidn por resultados, constituyendo el espacio formal de
interlocucion entre los ciudadanos y el gobierno municipal, y
tendrdn a su cargo la instrumentaciéon del proceso de
planeacién y la evaluacién de los resultados de gestion.

Descripciom de: Actividades

No. de

referencia

Coordinador
General

Coordinador
General

Miembros del
Subcomité

Responsable

Actividad

Convoca a cada uno de los sub-comités a reunion
plenaric con cuando menos con fres dias de
anticipacién.

Envia oficio en original a los miembros de los subcomités,
citdndoles a reunién para eleccidén de representantes
ciudadanos.

Reciben oficio en original para reunibn con el
coordinador general, acude el dia y hora indicada.
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Unidad
Administrativa

Nombre del
procedimiento

Clave

Coordinador
General

Coordinador
General

Coordinador
General

Miembros del
Subcomité

Coordinaciéon
Administrativa

Presidente
Municipal

Coordinacion
Administrativa

Miembros de la
Junta Directiva

Coordinacién
Administrativa

Coordinador
General

Coordinador
General

Coordinador
General

Coordinador
Administrativo

Coordinacion Administrativa

Integracion de la Junta Directiva

P-17-01-01

Celebra reunidn con los representantes de subcomités y
seleccionan a representantes ciudadanos.

Se informa que serdn elegidos para ser representantes
ciudadanos propietarios y suplentes.

Se dan a conocer las principales afribuciones de los
representantes ciudadanos.

Realizan las propuestas dentro de los miembros del
subcomité ya sea por propia decision o por decisién de
un tercero.

Levanta el acta correspondiente a cada reunidn plenaria
debidamente firmada por los asistentes a reunion.

Convoca a reunion de la Junta Directiva.

Envia oficio en original a los miembros de la Junta
Directiva.

Reciben oficio en original para reunidn con el
Coordinador General.

Se levanta lista de asistencia de los presentes.

Da lectura a la orden del dia.

En sesidn se hace la presentacion de los nuevos miembros
de la Junta Directiva.

Informa que la labor del representante ciudadano no
concluye con la administracion.

Levanta el acta de la reunidn debidamente firmada por
los miembros de la Junta Directiva.
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Umdgq . Coordinacién Administrativa
Administrativa
Nombrg o!el Integracion de la Junta Directiva
procedimiento
Clave P-17-01-01
Coordinador Miembros del | Coordinacion | Presidente
General Sub-Comité . Administrativa Municipal
Of.-Oficio
A CR- Actade Cada Reunin
Inicio Plenaria
Of. CD.-Oficio dereunién
Junta-Directiva--
LA- Listadeasistencia
AR- Adaderamifn
Caonwcaa a
Reuni6n
Plenaria
Rechen
Envia y
Acuden T
of.
L}x L/« Conwcaa
Levantan Reunién
Sehdf:ma Realizan
Elecd@n e
Envia

Da acanocer

atrbucianes '
Recben oOf. €D

i st - Levanta
LQ
Realizapresentacién
denuevos miemiras
Levanta
&J
Infama
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Unidad .z L.
Administrativa Departamento de Planeacion Estrategica
Nombrg o!el Elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo
procedimiento
Clave P-17-03-02

Identificaciom del|procedimiento
1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir de forma ordenada y coherente las actividades a desarrollar para la elaboracién del
Plan Municipal de Desarrollo, con la finalidad de ser la guia metodoldgica para la participacion
de los mexicalenses en la definicidon de sus problemas, propuestas de solucidén y mecanismos de
evaluacién de la gestiéon municipal para los proximos anos.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Reglamento del Proceso de Planeacién para el Desarrollo Municipal de Mexicali, Baja California.
Pdagina 1 de 25 Aprobado por el XVI Ayuntamiento de Mexicali en sesién de Cabildo celebrada
el dia 11 de septiembre del ano 2001, y Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado
de Baja California el 05 de junio de 2020. No. 31, Tomo CXXVII.

3. REQUISITOS

Observar el marco juridico y cumplir con las politicas.

4. POLITICAS DE OPERACION

El proceso de planeacidén municipal se sujetard alos términos de la Ley de Planeacion para

41 el Estado de Baja California, y a lo previsto en el presente ordenamiento.

El Plan de Desarrollo deberd formularse integrando las propuestas presentadas por los
4.2 | o6rganos de planeacién del Municipio, asi como los documentos e informes sobre la
situacién prevaleciente en el mismo y sus perspectivas de desarrollo.

El proyecto de Plan de Desarrollo deberd ser aprobado por el Ayuntamiento a mds tardar

4.3 el dia Ultimo del cuarto mes al que haya iniciado la administracién municipal.

Una vez aprobado el Plan de Desarrollo se publicard en el Periddico Oficial del Estado y un

4.4 ) . S . .
resumen del mismo en los periddicos locales y principales medios electrénicos.
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Unidad ‘s , .
Administrativa Departamento de Planeacion Estrategica
Nombre del

procedimiento
Clave

5. GLOSARIO

Término/abreviatura

5.1 PMD

5.2 POA

No. de
referencia

Elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo

P-17-03-02

Definiciéon

El Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Mexicali, Baja
California.

Programa Operativo Anual.

Descripciom de: Actividades

Responsable

COPLADEMM

COPLADEMM Y
MIEMBROS DE LAS
COMISIONES

COPLADEMM

COPLADEMM

COPLADEMM

COPLADEMM

COPLADEMM

Actividad

Elabora las bases y lineamientos para la elaboracién del
Plan Municipal de Desarrollo y someter a aprobacién por
la Junta Directiva.

Realiza 7 talleres de los subcomités de planeacion
estratégica.

Realiza Foros de consulta ciudadana.

Realiza encuesta de consulta ciudadana a poblacion
abierta.

Realiza encuesta en portal de la pdgna del
Ayuntamiento.

Andlisis de la informacién recabada.

Conclusiones de talleres, foros, encuestas.
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Unidad . s L.
Administrativa Departamento de Planeacion Estratégica
Nombrg d.el Elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo
procedimiento
Clave | P-17-03-02
8. COPLADEMM Integra proyecto del Plan Municipal de Desarrollo
COPLADEMM, ., .
9. CABILDO Aprobacién de cabildo.
10. COPLADEMM Publicacién del PMD en el periddico oficial del Estado.
", COPLADEMM P.ubhccr‘c’el resumen del PMD en los periddicos de mayor
circulacion.
12. COPLADEMM Impresion del PMD.
13. COPLADEMM Presentacion del PMD.
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Unidad
Administrativa

Nombre del
procedimiento

Clave | P-17-03-02

Departamento de Planeacion Estratégica

Elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo

Presidencia Municipal,

COPLADEMM Cabildo Secretaria del

= D ument
Ayuntamiento oc < os

Comisién de Planeacién

Analiza las vertientes
de participacion
ciudadana descritas en
las bases y
lineamientos para la
elaboracion del Plan Bacesby
unicipal de I 5

ineamientos
Desarrollo y programa
su instrumentacion

—

Realiza foros de
consulta ciudadana Formato de

Consulta ciudadana

Realiza talleres de los sub
comités de planeacion

partiendo de la Evaluacion del Lista de asistencia

PMD 'y del Plan Estratégico

E | Evaluacion del PMD

. —

Realiza encuesta de
consulta a la
ciudadania
Formato de

\_{ encuesta

Realiza encuesta
electrénica en
portal de la pagina
del Ayuntamiento

Reporte
% ! "

Analisis de la Dictaminacion de la

informacion Comision de Reporields
recabada FiEmoeEiEm ol IS, resultados de las

Rt Ga D RS e

Bases y Linea ntos participacion

\_{ ~

NS

Integracién del

proyecto de Plan A Riesacionidel
Municipal de proyecto de Plan
Desarrollo Municipal de
= — Desarrollo por el
——— cabildo
- _ Proyecto de PMD
—
No
Publicacién del Desicién Publicacién del Plan Publicacion
resumen del Plan Municipal de
i Desarrollo en el
Desarrollo en los Periédico Oficial del
periddicos locales Estado Publicacion en los
San—— —~ periddicos locales
de mayor
circulacion
Libro y/o Usb
h 4
Presentacion del Presentacion del .
Plan Municipal de Plan Municipal de Libro y/o Usb
Desarrollo Desarrollo
— A
h 4
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Unidad

Administrativa Departamento de Planeacion Estrategica

Nombre del Organizacién y Desarrollo de las Sesiones de los Sub
procedimiento | Comités de Planeacion

Clave P-17-03-03
Identificacion del/procedimiento

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir de forma ordenada y coherente las actividades a desarrollar previa y durante las
sesiones de los Sub Comités de Planeaciéon, con la finalidad de que la informacidn presentada, se
desarrolle de manera dagil, ejecutiva y ordenada.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Reglamento del Proceso de Planeacion para el Desarrollo Municipal de Mexicali, Baja California.
Pdagina 1 de 25 Aprobado por el XVI Ayuntamiento de Mexicali en sesidén de Cabildo celebrada
el dia 11 de septiembre del ano 2001, y Ultima reforma publicada en el Peridédico Oficial del Estado
de Baja California el 05 de junio de 2020. No. 31, Tomo CXXVII.

3. REQUISITOS

Observar el marco juridico y cumplir con las politicas.

4. POLITICAS DE OPERACION

De conformidad a lo establecido en los articulos 14, 15, 16 y 17 del Reglamento del Proceso
4.1 de Planeacion para el Desarrollo Municipal de Mexicali, las fechas y horarios descritos en
el calendario de los Sub Comités de Planeacion, son de observancia obligatoria.

Las sesiones de los Sub Comités de Planeacion, solo podrdn desarrollarse cuando se
4.2 | encuentren presentes la mayoria de sus integrantes, entendiéndose por mayoria la mitad
mds uno del nimero total de sus miembros.

La informacion presentada en las sesiones de los Sub Comités de Planeacién, serd

4.3 responsabilidad del titular de la dependencia o entidad que la elabord.

12
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Unidad
Administrativa

Nombre del
procedimiento

Clave

5. GLOSARIO

Término/abreviatura

5.1 Sub Comités

5.2

Consejo Ciudadano

Consultivo

No. de
referencia

Departamento de Planeacion Estratégica

Organizacién y Desarrollo de las Sesiones de los Sub
Comités de Planeacion

P-17-03-03

Definicion

Los Sub Comités de planeacién que integran temdticas
sectoriales y especiales.

Consejo Ciudadano Consultivo del COPLADEMM que integra
la participacion ciudadana en los procesos de planeacion
municipal y gestion por resultados del gobierno municipal;

Descripciom de:Actividades

Responsable

COPLADEMM

COPLADEMM

COPLADEMM

Dependencia o
entfidad
coordinadora del
Sub Comité

Actividad

Elabora calendario de sesiones de las comisiones vy los
remite via oficio.

Elabora oficios de invitacién para los integrantes de los
Sub Comités y oficio de remisién a los Coordinadores de
los Sub Comités.

Elabora oficios de informacién para los titulares de las
dependencias y entidades que presentardn proyectos
o avances de POA ante los Subb Comités en el formato
determinado.

Firma y enfrega los oficios a los infegrantes de la misma.

13
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Unidad

Administrativa Departamento de Planeacion Estrategica

Nombre del Organizacién y Desarrollo de las Sesiones de los Sub
procedimiento | Comités de Planeacion

Clave P-17-03-03

Dependencia o

5 entidad Remite al COPLADEMM el acuse de recibido de los
’ coordinadora de la oficios.
comisiéon
6. COPLADEMM Confirma la asistencia de los miemibros.
Dependencia o
7 entidad que Remite al COPLADEMM lainformacién con 5 dias hdbiles
’ presenta proyecto de anticipacion a la fecha de la sesidén.
o avance de POA.
Revisqa, reproduce, entrega y envia de manera digital la
8. COPLADEMM, informacion a presentar ante los miembros de los Sub
Comités.
Dependencia o
enfidad Conduce el desarrollo de la sesion conforme al orden
9. . ,
coordinadora del dia aprobado.
Sub Comité
0. COPLADEMM Elabora y gestiona la firma del Acta que formaliza el

desarrollo de la sesidn de los Subb Comités.

14
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Unidad

Administrativa Departamento de Planeacion Estratégica

Nombre del
procedimiento

Organizacién y Desarrollo de las Sesiones de los Sub
Comités de Planeacion

Clave | P-17-03-03 |

COORDINADOR DEL SUB COMITE INTEGRANTE DEL SUB COMITE DOCUMENTOS

COPLADEMM
Elabora nuevo

INICIO
Calendario Calendario de

y de los sub comités

Elabora calendario de las i Recibe el calendario de
sesiones de los sub comités | los Sub Comités
y los remite via oficio No -
Autorizacion Oficio 1
Elabora  oficios  de ) ——
invitacion para los Recibe los oficios de
integrantes de los . invitacion ~ del  Sub
subcomités y oficio de |[€————Si o | comite.
remisién a los e
coordinadores  del  Sub —
Comité, \—{ Oficio 2
I¥/ Fir'rr:la Y er!tre'ga 'I?S Recibe los oficios de
oficios de invitacién invitacion  del  Sub
a los integrantes de Comité.
la misma.
Elabora  oficios  de =
informacién para Oficiol3
titulares de las \_/_\
Dependencias y »|Recibe oficio de Recibe oficio de
Entidades que informacion y | informacion Yy
presentaran proyectos formato: formato.
0 avances del POA ante
el Sub Comité en el ~—_ Oficio 4
formato determinado.
Formato de
A\ 4 proyecto de
Confirma la Remite a Poa
asistencia de los|< COPLADEMM " ol
S — acuse de recibido de
los oficios
Formato de
l avance de POA
Revisa, reproduce y Remite al Remite al
entreg’a la informacién COPLADE MM la COPLADEMM la
a presentar ante los ||l informacién con 5 informacién con 5
miembros de los Sub || dias habiles de dias  habiles de _ _
Comités anticipacién a la anticipacién a la Registro en el
fechade lasesiéon fechade lasesién directorio del sub
comités __ |
Material
impreso
Conduce el
desarrollo de la
Elabora y gestiona la sesién conforme al Orden deldia
firma del Acta que orden dia aprobado
formaliza el desarrollo | \_/—\
de la Sesién del Sub [
Comité.
Acta
L
v \_/—\
A 4
Fin

15
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Unidad

Administrativa Departamento de Planeacion Estrategica

Nombrg o!el Actualizacion Del Plan Municipal De Desarrollo
procedimiento
Clave P-17-03-04

Identificacion del|procedimiento
1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Describir de forma ordenada y coherente las actividades a desarrollar para la actualizacién del
Plan Municipal de Desarrollo, con la finalidad de ser la guia metodoldgica para la participacion
de los ciudadanos mexicalenses y los servidores pUblicos municipales en la modificacién, creacién
o eliminacion de las estrategias y lineas de accidn vigentes que permitan impulsar la mejora
continua en la atencidn de los nuevos escenarios sociales e institucionales.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Ley de Planeacion para el Estado de Baja California

Reglamento del Proceso de Planeacion para el Desarrollo Municipal de Mexicali, Baja California.
Pagina 1 de 25 Aprobado por el XVI Ayuntamiento de Mexicali en sesién de Cabildo celebrada
el dia 11 de septiembre del ano 2001, vy Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado
de Baja California el 05 de junio de 2020. No. 31, Tomo CXXVII.

3. REQUISITOS

Observar el marco juridico y cumplir con las politicas.

4. POLITICAS DE OPERACION

Actuadlizar el Plan Municipal de Desarrollo, ftomando en cuenta las propuestas de la
Administracion Publica Municipal, Estatal y Federal, organismos sociales y privados e
instituciones educativas; asi como evaluar su cumplimiento desde una perspectiva
ciudadana.

4.1

Actualizar el Plan Estratégico Municipal, conforme a los plazos y términos establecidos en
la Ley de Planeacién, tomando en cuenta las propuestas de la Administracién PUblica
Municipal, Estatal y Federal, organismos sociales y privados, asi como de instituciones
educativas.

4.2

Para la modificacion de este Plan, deberd emitirse un dictamen de reconduccion,

4.3 informdndolo al Ayuntamiento para los efectos legales conducentes.
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COMITE DE PLANEACION PARA EL

DESARROLLO MUNICIPAL DE MEXICALI Hoja 17 de 51
COPLADEMM
“Manual de Procedimientos”
Unidad ‘s , .
Administrativa Departamento de Planeacion Estrategica
Nombre del

procedimiento

Clave

6. GLOSARIO

Término/abreviatura

S.1 Sub Comités
5.2 Actualizacién del PMD
No. de
referencia Responsable
1. COPLADEMM
2 COPLADEMM y
’ Junta Directiva
COPLADEMM y
3. miembros de los
Sub Comités
4. COPLADEMM
S. COPLADEMM
6 COPLADEMM;
' CABILDO
7 Secretaria del
' Ayuntamiento
8. COPLADEMM,
COPLADEMM y
9. / :
Presidencia
10. COPLADEMM

Actualizacion Del Plan Municipal De Desarrollo

P-17-03-04

Definiciéon

Los Sub Comités de planeacién que integran temdticas
sectoriales y especiales.

Modificaciones que se proponen como resulfado del
procedimiento de reconduccién y actualizacion.

Descripciom de:Actividades

Actividad

Analiza la necesidad de actualizaciéon o no del PMD.

Elabora la metodologia para la actualizacién del Plan
Municipal de Desarrollo y somete a aprobacién del Consejo
Ciudadano Consultivo.

Elabora oficios de informacién para los fitulares de las
dependencias y entidades que presentardn proyectos o
avances de POA ante el Sub Comité en el formato
determinado.

Realiza talleres con los 7 Sub Comités de planeacién.

Elabora las conclusiones de los talleres realizados con los 7 Sub
Comités de planeacion.

Somete a la aprobacién de cabildo.

Publica el PMD en el Periddico Oficial del Estado.

Imprime el PMD actualizado.

Conduce el desarrollo de la sesidn conforme al orden dia
aprobado.

Presenta el PMD antfe instituciones gubernamentales vy
sociedad civil organizada.
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“Manual de Procedimientos”

COPLADEMM

Hoja 18 de 51

Unidad
Administrativa

Departamento de Planeacion Estratégica

Nombre del
procedimiento

Actualizacién Del Plan Municipal De Desarrollo

Clave

| P-17-03-04

COPLADEMM
CONSEJO CIUDADANO
CONSULTIVO

MIEMBROS DE LOS SUB
COMITES

Secretaria del
CABILDO Ayuntamisnta y
Presidencia

Dacumentos

Elabora la Metodologia
para la actualizacion del
PMD y PE y somete a
aprobacion por el
Consejo Ciudadana
Consultivo

Realiza talleres con los 7
Sub Comités de

Asistencia a talleres con
- 7 Sub Comités

Planeacion.
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H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
COMITE DE PLANEACION PARA EL
AT DESARROLLO MUNICIPAL DE MEXICALI Hoja 19 de 51
= COPLADEMM
“Manual de Procedimientos”

Unidad

Administrativa Departamento de Inversion Publica

Nombrg o!el Validacion de las obras publicas municipales
procedimiento
Clave P-17-05-05

Identificacion del/procedimiento

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar el proceso de aprobaciéon, validacién y seguimiento de la obra publica municipal
cualquiera que sea el origen de los recursos, buscando el consenso de la comunidad a través de
los diez representantes ciudadanos que integran la Comision de Obra Publica con el objetivo de
influir en el mejoramiento de la calidad de vida del Municipio.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Ley de Obras Publicas, Equipamientos, Suministros y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado de Baja California.

Reglamento del Proceso de Planeacion para el Desarrollo Municipal de Mexicali, Baja California.
Pagina 1 de 25 Aprobado por el XVI Ayuntamiento de Mexicali en sesidon de Cabildo celebrada
el dia 11 de septiembre del ano 2001, y Ultima reforma publicada en el Periddico Oficial del Estado
de Baja California el 05 de junio de 2020. No. 31, Tomo CXXVII.

3. REQUISITOS

a) Conocer el techo financiero establecido por el Presupuesto de Egresos del Estado de Baja
California y/o de la Federacidén del Ejercicio Fiscal segun el Fondo que corresponda;

b) Antecedentes de inversidn en obra publica ejercida en el Municipio;

c) C) El Plan de Desarrollo vigente, considerando las lineas de accidn sobre las que impacta la
obra;

d) Estudios existentes aplicables a la obra;
e) Plany programas de desarrollo urbano aplicables, y;
f)  Beneficios y desarrollo que generard la obra en el drea o zona.

4. POLITICAS DE OPERACION

Se incluirdn todas las obras y acciones a realizar, ya sean ejecutadas o contratadas, por
las dependencias y entidades de la administracién publica municipal, cualquiera que sea

4.1 el origen de los fondos con que se redlicen; y deberd detallar su descripcion,
caracteristicas, ubicacioén, beneficiarios y los montos de inversidn que se requerirdn para
llevarlas a cabo.
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COPLADEMM
“Manual de Procedimientos”

Unidad

Administrativa Departamento de Inversion Publica

Nombrg o!el Validacion de las obras publicas municipales
procedimiento
Clave P-17-05-05

El financiamiento deberd destinarse a obras o acciones sociales bdsicas y a inversiones que
beneficien directamente a sectores de la poblacién que se encuentre en condiciones de

4.2 - . . .
rezago social o pobreza extrema, para que contribuyan a la integracidn de estas
comunidades a la estructura urbana o segin corresponda la politica del Fondo aplicable.
4.3 | Se procurard que se beneficie al mayor niUmero posible de familias.
Se considerard el nivel de rezago de las obras solicitadas y la antigiedad de las solicitudes.
4.4 | Se atenderd con prioridad las propuestas de obra que ya cuenten con recursos autorizados
destinados al Municipio.
Se analizard la factibilidad técnica, social y financiera de la obra, procurando que en el
4.5 | lugar en que se vaya a realizar, se cuente con otros servicios bdsicos o segun corresponda
la politica del Fondo aplicable.
5. GLOSARIO
Término/abreviatura Definicién
Obras y acciones a readlizar, ya sean ejecutadas o
confratadas, por las dependencias y entidades de la
51 Programa anual de administracién publica municipal, cualquiera que sea el
’ obra publica origen de los fondos con que se realicen; y deberd detallar su
descripcién, caracteristicas, ubicacién, beneficiarios y los
montos de inversién que se requerirdn para llevarlas a cabo.
Integrantes de participacion ciudadana, de naturaleza
Comisién de honorificas sin objeto de ninguna contraprestacion a cargo
59 Seguimiento y del gobierno municipal, se garantiza la inclusién de personas
’ Evaluacion de la Obra con experiencia en materia de planeacién, administracién
PUblica Municipal publica y gobierno para el andlisis y desarrollo de temdticas
particulares.
Descripciom de:Actividades
No. de . .
. Responsable Actividad
referencia
Dependencia Recibe de la comunidad a fravés de diversos
ejecutora mecanismos sus necesidades mds apremiantes.

20



Mexi/Cali
. <

=~

H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
COMITE DE PLANEACION PARA EL

DESARROLLO MUNICIPAL DE MEXICALI

Hoja 21 de 51

COPLADEMM
“Manual de Procedimientos”

Unidad
Administrativa

Nombre del
procedimiento

Clave

Dependencia
ejecutora (BISOM)

Dependencia
ejecutora (BISOM)

Dependencia
ejecutora (BISOM)

Dependencia
ejecutora

Dependencia
ejecutora

Dependencia
ejecutora

Departamento de
inversion publica
COPLADEMM

Departamento de
inversion publica
COPLADEMM

Departamento de
inversion publica
COPLADEMM

Departamento de
inversion publica
COPLADEMM

Departamento de
inversion publica
COPLADEMM

Departamento de Inversién PUblica

Validacion de las obras publicas municipales

P-17-05-05

Realiza convocatoria, para que la comunidad participe
en la formacién del Comité.

Formaliza los comités.

Elige alos 10 representantes de sector.

Visitan las comunidades que presentan mayor
problemdtica y recaban las necesidades de los
habitantes de la colonia.

Analiza las peticiones y revisa la factibilidad técnica vy
social de las obras en las colonias con mds necesidades.

Seleccionan aqguellas obras con mayor factibilidad
técnica, social y presupuestal.

Integra la Comision de Seguimiento y Evaluaciéon de la
Obra PUblica.

Integra las propuestas de obra a realizar con el fondo
por las diferentes dependencias ejecutoras y asi para sus
respectivas modificaciones segin lo requiera el
programa de obra.

Presenta en sesidn ordinaria o extraordinaria la
propuesta de inversidén por programas y por ejecutor a
realizar con recursos del fondo, asi como sus gastos
indirectos en caso de aplicar. También presentaran sus
respectivas modificaciones en caso de requerirlas.

Levanta acta debidamente firmada por todos los
miembros de la Comision.

Presenta a Cabildo acta de la sesién ordinaria o
extraordinaria para su aprobacidn de las sesiones que lo
ameriten (debiéndose presentar durante el primer
trimestre de cada ano la primera sesién de la comisidn).
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H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
COMITE DE PLANEACION PARA EL

DESARROLLO MUNICIPAL DE MEXICALI

Hoja 22 de 51

COPLADEMM
“Manual de Procedimientos”

Unidad
Administrativa

Nombre del
procedimiento

Clave

Dependencia
Ejecutora

Departamento de
inversion publica
COPLADEMM

Departamento de
inversion publica
COPLADEMM

Departamento de
inversion publica
COPLADEMM

Departamento de
inversion publica
COPLADEMM

Departamento de
inversion publica
COPLADEMM

Departamento de
inversion publica
COPLADEMM

Departamento de
inversion publica
COPLADEMM

Departamento de
inversion publica
COPLADEMM

Departamento de Inversién PUblica

Validacion de las obras publicas municipales

P-17-05-05

Elaboran expediente técnico de las obras validadas y
envia a COPLADEMM.

Revisa aspectos normativos y apertura programatica

Asigna nUmeros de obras y oficios.

Autoriza mediante oficio las obras a realizar dentro del
paquete autorizado de obra con copia para
Sindicatura, Tesoreria y Archivo de COPLADEMM.

Lleva un registro y confrol de las obras autorizadas
mediante oficio.

Solicita a los ejecutores de obra avances fisicos y
financieros de las obras trimestralmente o segun se
requiera.

Captura y reporta trimestralmente obras y avances
fisicos y financieros en el Sistema de la Secretaria de
Hacienda y Crédito PUblico. De la Secretaria de
Planeacién y Finanzas del Estado y a la Secretaria de
Bienestar Social.

Elabora documento de las obras y acciones realizadas
por el Ayuntamiento de Mexicali para su publicacién
anual.

Elabora anexo de las obras y acciones realizadas por el
Ayuntamiento de Mexicali para el informe de gobierno.
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“Manual de Procedimientos”

Hoja 23 de 51

Unidad co e
Administrativa Departamento de Inversion Publica

Nombrg d.el Validacion de las obras pUblicas municipales
procedimiento

Clave | P-17-05-05

Dependencia Ejecutora

Departamento de Inversion Publica

Departamento de Inversiéon Publica

Inicio

Recibe de la comunidad a través de
diversos mecanismos sus
necesidades mas apremiantes.

:

Realiza convocatoria, para que la
comunidad participe en la
formacion del Comité. BISOM

v

Formaliza los comités.BISOM

f

Elige a los 10 representantes de
sector.BISOM

s v

Visitan las comunidades que
presentan mayor problemdtica y
recaban las necesidades de los
habitantes de la colonia.

¢

Analiza las peticiones y revisa la
factibilidad técnica y social de las
obras en las colonias con mas
necesidades.

Y

Seleccionan aquellas obras con
mayor factibilidad técnica, social y
presupuestal.

1y

(¢ C\'

§

Elaboran expediente técnico de las
obras validadas y envia a

COPLADEMM.
/)
Lo

13

(D
8 J/ 14
Integra la Comisién de Seguimiento y Revisa aspectos normativos y apertura
Evaluacién de la Obra Publica. programatica.
0 ]
V 15
Integra las propuestas de obra a realizar con
el fondo por las diferentes dependencias Asigna nimeros de obras y oficios. J
ejecutoras y asf para sus respectivas
modificaciones segun lo requiera el 16

programa de obra.

v

Presenta en sesion ordinaria o extraordinaria
la propuesta de inversion por programas y
por ejecutor a realizar con recursos del fondo,
asi como sus gastos indirectos en caso de
aplicar. También presentaran sus respectivas
modificaciones en caso de requerirlas.

) v

Levanta acta debidamente firmada por
todos los miembros de la Comision.

o
10 (8)

Validacion

Presenta a Cabildo acta de la sesion ordinaria
o extraordinaria para su aprobacion de las
sesiones que lo ameriten (debiéndose
presentar durante el primer trimestre de cada
ano la primera sesion de la comision).

Autoriza mediante oficio las obras a realizar
dentro del paquete autorizado de obra con
copia para Sindicatura, Tesoreria y Archivo de
COPLADEMM.

v

17
Lleva un registro y control de las obras
autorizadas mediante oficio.
18 4/

Solicita a los ejecutores de obra avances
fisicos, financieros, contratos y fotografias
del proceso de las obras trimestralmente
o seeln se reauiera.

v

Captura y reporta trimestralmente obras y
avances fisicos y financieros en el Sistema de
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
De la Secretaria de Planeacién y Finanzas del
Estado y a la Secretaria de Bienestan Social.

v

Elabora documento de las obras y acciones
realizadas por el Ayuntamiento de Mexicali
para su publicacién anual.

v

Elabora anexo de las obras y acciones
realizadas por el Ayuntamiento de Mexicali
para el informe de gobierno.
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“Manual de Procedimientos”
Unidad . -
Administrativa Departamento de Sistemas y Estadistica
Nombrg o!el Elaboracion del Anuario Estadistico Digital Municipal
procedimiento
Clave P-17-06-06

Identificacion del/procedimiento

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar el proceso de acopio de informacién para la publicacién de estadisticas digitales.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Reglamento Interior del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal de Mexicali, Baja
Cadlifornia. Publicado en el Periddico Oficial No. 37, De fecha 30 de agosto del 2019, Tomo CXXVI.

3. REQUISITOS

Directorio actualizado de instancias generadoras de informacioén
Servicios de nombre de dominio.

Servicios de hospedaje de sitios Web

Servicios de Internet

Sistema Estadistico Municipal

Inicializacién de bases de datos para el periodo a capturar
Conocimiento en creacién y modificacién de pdginas WEB
Conocimiento en administracion de servidores WEB
Conocimiento en administracion de bases de datos SQL

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 La informacién estadistica a integrar y publicar deberd ser representativa, oportuna y veraz

40 El Coordinador General del COPLADEMM, en coordinacion con el jefe del departamento
’ de Sistemas y Estadistica, determinan el proceso de seleccion.

El Coordinador General del COPLADEMM, en coordinacion con el jefe del departamento
4.3 | de Sistemas y Estadistica, determinan la metodologia e instrumentos para validar la
informacion estadistica recopilada.
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procedimiento

Clave
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DESARROLLO MUNICIPAL DE MEXICALI HOJA 25 de 51
COPLADEMM
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Departamento de Sistemas y Estadistica

Elaboracion del Anuario Estadistico Digital Municipal

P-17-06-06

Se analizard la factibilidad técnica y financiera de los servicios que sean necesarios para
mantener en operacion los sistemas informdaticos estadisticos.

5. GLOSARIO

Término/abreviatura

Anuario

Bit

Digital

Dominio

Estadistico

P&gina WEB

Pardmetro

Sistema

WEB

Definicion

Publicacién anual en la que se recoge informacién relativa a
un tema especifico, se concentra como antecedente.

Unidad de medida de cantidad de informacién, equivalente
a la elecciéon entre dos posibilidades igualmente probables.

Dicho de un dispositivo o sistema: Que creaq, presentaq,
tfransporta o almacena informacién  mediante la
combinacion de bits.

Denominacion que identifica a un sitio en la red y que indica
suU pertenencia a una categoria determinada.

Funcion real medible de la muestra de una variable aleatoria.

Conjunto de informaciones de un sitio web que se muestran
en una pantalla y que puede incluir textos, contenidos
audiovisuales y enlaces con otras paginas.

Variable que, en una familia de elementos, sirve para
identificar cada uno de ellos mediante su valor numérico.

Conjunto de cosas que relacionadas entre si ordenadamente
contribuyen a determinado objeto.

Red informdtica.
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Unidad
Administrativa

Nombre del
procedimiento

Clave

Departamento de Sistemas y Estadistica

Elaboracion del Anuario Estadistico Digital Municipal

P-17-06-06

Descripciom de.Actividades

Responsable

Jefe de
Sistemas y Estadistica

Jefe de
Sistemas y Estadistica

Coordinador General
del COPLADEMM

Mensajero

Integrantes de la
Comision de
Estadistica

Analista

Integrantes de la
Comisidén de
Estadistica

Jefe de
Sistemas y Estadistica

Infegrantes de la
Comision de
Estadistica

Jefe de
Sistemas y Estadistica

Actividad

Prepara e inicializa la base de datos contenedora en el
Sistema Estadistico Municipal para capturar el nuevo
periodo de informacion estadistica

Redacta oficio de solicitud de informacidén por escrito a los
integrantes de la comision de estadistica municipal.

Firma oficios en original y copia para la reunién de
integracion.

Entrega oficios de invitacion.

Reciben y archivan oficios de invitacién. Firman copia de
recibido. Entregan copia de recibido.

Recibe y archiva copia de acuse de recibido oficio de
invitacion.

Confirman Asistencia. Acuden a la reunion de integracién.

Coordina la reunion de integracion e informa el periodo
de captura en el Sistema Estadistico. Da seguimiento con
las fuentes de informacion y verifica el estatus de
infegracién de la estadistica municipal.

Capturan la estadistica en el Sistema Estadistico Municipall
SEMM para su revision.

Recibe, revisa y prevalida la estadistica capturada en el
Sistema y que todos los informantes hayan capturado sus
datos.
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Unidad
Administrativa

Nombre del
procedimiento

Departamento de Sistemas y Estadistica

Elaboracion del Anuario Estadistico Digital Municipal

Clave P-17-06-06

Analista

Jefe de
Sistemas y Estadistica

Jefe de
Sistemas y Estadistica

Coordinador General
del COPLADEMM

Mensajero

Integrantes de la
Comisidén de
Estadistica

Integrantes de la
Comision de
Estadistica

Jefe de
Sistemas y Estadistica

Analista

Jefe de
Sistemas y Estadistica

Jefe de
Sistemas y Estadistica

Departamento de
Informdtica Oficialia
Mayor

Se contacta con el informante que no haya capturado
informacion y pregunta si existe algin inconveniente o en
su defecto solicita fundamentar la falta de la misma.

Valida de que todos los integrantes han capturado y/o
justificado los datos

Prepara e inicializa la base de datos del sistema para que
puedan ser validados la estadistica capturada por los
informantes y establece un periodo de validacion.

Firma oficios en original y copia para el proceso de la
validacion en el Sistema Estadistico Municipal.

Entrega oficios de validacién a los informantes de la
comisién de estadistica.

Reciben y archiva oficios de validacioén. Firman copia de
recibido. Entregan copia de recibido.

Validan la informacion capturada en el sistema, y en su
defecto la modifican antes de hacerlo en caso de ser
necesario, ya gue una vez vdlidada ya no se podrd
modificar.

Verifica que los informantes validen los datos capturados.

Revisa el proceso de validacion y contacta al informante
que falta de validar para que finalice el proceso

Verifica que ya han sido validado todos los datfos
capturados

Solicita al Departamento de Informdatica Oficialia Mayor
acceso al servicio de hosting del Sistema Estadistico
Municipal

Revisa calendariza y concede acceso a los servicios para
gue se puedan cambiar los pardmetros del Sistema
Estadistico Municipal
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Unidad . ;.
Administrativa Departamento de Sistemas y Estadistica
Nombre del

procedimiento

Elaboracion del Anuario Estadistico Digital Municipal

Clave P-17-06-06

Jefe de
Sistemas y Estadistica

Jefe de
Sistemas y Estadistica

Coordinador General

Jefe de Sistemas y
Estadistica

Coordinador General
del COPLADEMM

Analista

Mensajero

Cambia los pardmetros para que se publiquen los datos
validados en el Sistema Estadistico Municipal.

Verifica que la publicacién de los datos sea correcta y
noftifica al coordinador general.

Verifica la publicacidén de los datos estadistico en el
Anuario Estadistico Digital

Redacta un comunicado para difusion del Anuario
Estadistico Municipal Digital

Firma el comunicado

Enviar comunicado a los integrantes de la Comision de
Estadistica Municipal

Lleva el comunicado a diversos medios de difusion.
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Unidad . .
Administrativa Departamento de Sistemas y Estadistica
Nombre del

procedimiento

Elaboracion del Anuario Estadistico Digital Municipal

Clave

| P-17-06-06

ELABORACION DEL ANUARIO ESTADISTICO MUNICIPAL DIGITAL

Fase

Departamento de
Sistematizacion y
Estadistica

Coordinacion
Administrativa

Coordinador
General

Integrantes de
la Comision de
Estadistica

Departamento de
Informatica
Oficialia Mayor

Documentos

INICIO

Prepara e inicializa
la base de datos
contenedora

\ 4

Redactar oficios para la
reunion de integracion

Firma oficios para la
reunion de integracion

de lainformacion

Recibey archivaacuse
de recibido de oficios

Entrega oficios a los
dela

P 7 )
de invitacion.

v

de lainformacion

comision de estadistica

Reciben y archivan
oficio de reunion de
integracion de la
informacion

Confirma asistencia

Coordina rewnion de

P Confirman asistencia

!

Acuden areunion de

integracionde la 4
informacion

Y

Se informa el periodo

integracion de la
informacion

Capturan la
estadisticaen el

de captura

.

»
71 sistema Estadistico
Municipal SEMM

Oficio de Invitacion a
reunion de
Integracion de la

Estadistica
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Unidad . .

Administrativa Departamento de Sistemas y Estadistica

Nombrg d.el Elaboracion del Anuario Estadistico Digital Municipal
procedimiento

Clave P-17-06-06

(2)

ELABORACION DEL ANUARIO ESTADISTICO MUNICIPAL DIGITAL

Fase

Departamento de o ' Integrantes de Departamento de
. o Coordinacion Coordinador . o
Sistematizacion y Administrativo General la Comision de Informatica Documentos
Estadistica Estadistica Oficialia Mayor
Recibe, revisay
prevalidala i Captur‘a’de Oficio de Validacion
distica | ¢ informacidn y/o
etsta } | < justifica lafalta
capslijsr;r::n € de lamisma

{k

No Solicita al enlace se
N capturela
14

informacion
faltante

Yaha sido
capturada toda la
estadistica?

Si

Redactar oficios para la
validacion de la
informacion en el

Sistema.

Firma oficios de
> validacion

Reciben y archivan

Reciben y archivan Entrega oficios e oficio de validacion
acuse deoficiode | informacion para |
validacion A validacion

\/\

Modifican sies
necesario antes

de laValidaren
el Sistema
A

Recibe, revisa
que todala
informacién <
este validada

en el Sistema.

Solicitaal
enlace faltante
secapture la
informacion
faltante

{Estavalidada
todos los datos
estadisticos?

w
(@]
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Unidad
Administrativa

Departamento de Sistemas y Estadistica

Nombre del
procedimiento

Elaboracion del Anuario Estadistico Digital Municipal

Clave

| P-17-06-06

ELABORACION DEL ANUARIO ESTADISTICO MUNICIPAL DIGITAL

Fase

Departamento de

Sistemas y Estadistica

Coordinacion
Administrativa

. Integrantes de
Coordinador 8 L
General la Comision de
Estadistica

Departamento de
Informética Oficialia
Mayor

Documentos

Solicitaacceso al
servidor que contiene

Revisay concede
acceso alos

el Sistema Estadistico

Se cambian los
parametros para
publicar el

P servicios Hosting
del Sistema
Estadistico

periodo
capturado en el
Sistema

Revisay valida
la correcta
publicaciony

Revisay valida
N la publicacion

accesoala

estadisticaen el
Sistema

Estadistico

enel Sistema
Estadistico

Se redacta comunicado
de que ya esta

disponiblela

Aprueba el
comunicado

estadisticaanual

Fin

Se envia alos
integrantesde la
Comision de Estadistica

A

y medios de difusion

Solicitud

|||i||||ii||||||
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Unidad
Administrativa

Nombre del
procedimiento

Clave P-17-06-07
Identificacion del/procedimiento

Departamento de Sistemas y Estadistica

Sistematizacion de Procesos

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar los procesos metodoldgicos que permita agilizar el manejo de datos del COPLADEMM
y del Gobierno Municipal, para mejorar, proponer y elaborar y elaborar proyectos de los sistemas
computacionales, para la sistematizacién de informacion.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Reglamento Interior del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal de Mexicali, Baja
Cdlifornia. Publicado en el Periddico Oficial No. 37, De fecha 30 de agosto del 2019, Tomo CXXVI.

3. REQUISITOS

Solicitud de modificacidén o sistematizacién por cada departamento por escrito.
4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Las modificaciones serdn en base a sistemas ya instalados.

4.2 | Lasistematizacién se realizard con previo andlisis del problema.

43 El programa para el disefio y manipulacion de bases de datos serd a eleccion del jefe del
’ Departamento de Sistemas y Estadistica.

La modificacién y elaboraciéon de sistemas serd llevada a cabo solo por el Departamento
4.4 | de Sistemas y Estadistica; en caso contrario se solicitard por escrito al Coordinador General
del COPLADEMM con atencién al departamento encargado de sistemas.

4.5 | Lainformacion que generen los sistemas serd respaldada por el usuario.

4.6 | Elalcance del sistema serd el resultado de la solicitud del usuario y de su andlisis.

4.7 | Elcddigo fuente serd responsabilidad del jefe del Departamento de Sistemas y Estadistica.
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Administrativa
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procedimiento

Clave

5. GLOSARIO

Término/abreviatura

5.1 Sistema

5.2 Usuario

5.3 Codigo
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Departamento de Sistemas y Estadistica

Sistematizacion de Procesos
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Definiciéon

Conjunto de elementos relacionados entre si que funciona
como un todo. Mddulo ordenado de elementos que se
encuentran interrelacionados y que interactian entre si

[persona] Que fiene el derecho de usar de una cosa ajena
con unas limitaciones determinadas.

Combinacién de letras, nUmeros u otros caracteres que tiene
un deferminado valor dentro de un sistema establecido.

Descripciom de:Actividades

No. de

. Responsable
referencia

Jefe de

1. Departamento
(Usuario)

Jefe de

2. Sistemas y
Estadistica

Jefe de

3. Sistemas y
Estadistica

Jefe de

4. Departamento
(Usuario)

Actividad

Redacta vy envia solicitud de modificacion o
sistematizacion.

Recibe y analiza solicitud. Concreta reunién con usuario
solicitante. Realiza propuesta a la solicitud. Estableciendo
prioridades.

Entrega la propuesta al usuario solicitante del alcance que
tendrd el sistema.

Recibe y analiza la propuesta. Si cumple con las
expectativas, continua el procedimiento; si no se
redirecciona al paso No. 2.
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Unidad
Administrativa

Nombre del
procedimiento

Clave

Jefe de

Sistemas y
Estadistica

Jefe de

Sistemas y
Estadistica

Jefe de

Departamento
(Usuario)

Jefe de

Sistemas y
Estadistica

Departamento de Sistemas y Estadistica

Sistematizacion de Procesos

P-17-06-07

Integra las posibles variables que contendrd el sistema o
modificacion. Disena y configura las pantallas de captura,
reportes vy filtros del sistema o modificacion. Compila y
ejecuta el sistema o la modificacién para realizar una
prueba real.

Realiza una prueba. Revisa el resultado y I6gica del sistema
para posibles errores. Si existen errores modifica el sistema
en base a los errores detectados y se dirige al paso No. 5;
si no, genera la modificacién o el sistema final para una
prueba real.

Ejecuta la prueba para conocer el alcance del sistema. Si
no aprueba se dirige al paso No. 5; si aprueba el sistema,
continua el procedimiento. Firma de conformidad.

Instala el sistema o modificacion en el drea donde serd
utilizado.
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Unidad

Administrativa

Departamento de Sistemas y Estadistica

Nombre del

procedimiento

Sistematizacidon de Procesos

Clave

| P-17-06-07

Jefe de Departamento

Jefe de departamento de
Sistemas y Estadistica

Documentos

e L Pt oficio de
solivitiad e ol clbucd e
mdficdong L medificadin o
i e zeoon et PR

[
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Ueraaa casbareunion

con ol Ecdlicitantes

|

Establecepriondades

Fodact & propLUIcs! & con
aapacilicaciores del
FeElaina

e Profpest & oo
especicadones dal
ElEnA

Propuesial Proyeco

|

Propuesial Proyeco

|
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Unidad . .
Administrativa Departamento de Sistemas y Estadistica
Nombrg d.el Sistematizacién de Procesos
procedimiento
Clave | P-17-06-07 |
Jefe de Jefe de departamento de Sistemas y (2)
I Documentos
Departamento Estadistica
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Unidad

Administrativa Departamento de Sistemas y Estadistica

Nombre del Seguimiento y Actualizaciéon del Observatorio
procedimiento Ciudadano

Clave P-17-06-08

ldentificaciom del/procedimiento

5. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar el proceso de acopio de informacidén para actualizacion de indicadores del
Observatorio Ciudadano.

6. FUNDAMENTO LEGAL

Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal de Mexicali, Baja
Cdlifornia. Publicado en el Periddico Oficial No. 37, De fecha 30 de agosto del 2019, Tomo CXXVI.

7. REQUISITOS

Directorio actualizado de instancias generadoras de informacioén
Servicios de nombre de dominio.

Servicios de hospedaje de sitios Web

Servicios de Internet

Sitio web Como Vamos Mexicali

Conocimiento en creacién y modificacién de pdginas WEB
Conocimiento en administracion de servidores WEB
Conocimiento en administracion de bases de datos SQL

8. POLITICAS DE OPERACION

4.1 La informacién estadistica a integrar y publicar deberd ser representativa, oportuna y veraz

El Coordinador General del COPLADEMM, en coordinacion con el jefe del departamento

4.2 de Sistemas y Estadistica, determinan el proceso de seleccion.
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5.5

5.6
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Clave
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Nombre del
procedimiento
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Departamento de Sistemas y Estadistica

Seguimiento y Actualizaciéon del Observatorio
Ciudadano

P-17-06-08

El Coordinador General del COPLADEMM, en coordinacion con el jefe del departamento
de Sistemas y Estadistica, determinan la metodologia e instrumentos para validar la
informacion estadistica recopilada.

El instrumento de publicacién oficial de la informacién serd el Portal WEB del Observatorio

Ciudadano

Se analizard la factibilidad técnica, y financiera para contratar los servicios de nombre de
dominio, hospedaje y demds para mantener las publicaciones online.

6. GLOSARIO
Término/abreviatura

Estadistico

Observatorio
Ciudadano

Sistema

Digital

Bit

Sitio WEB

Definicion
Funcion real medible de la muestra de una variable aleatoria.

Es una herramienta que desarrolla indicadores cuyo objetivo
final es dotar de informacion para poder disenar escenarios
futuros y reorientar las politicas y tomas de decisiones

Conjunto de cosas que relacionadas entre si ordenadamente
confribuyen a determinado objeto.

Dicho de un dispositivo o sistema: Que creaq, presentaq,
fransporta o almacena informacidén  mediante la
combinacion de bits.

Unidad de medida de cantidad de informacién, equivalente
a la elecciéon entre dos posibilidades igualmente probables.

Conjunto de pdginas web agrupadas bajo un mismo dominio
de internet

38



H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
COMITE DE PLANEACION PARA EL
DESARROLLO MUNICIPAL DE MEXICALI HOJA 39 de 51
COPLADEMM
“Manual de Procedimientos”

Unidad
Administrativa

Departamento de Sistemas y Estadistica

Nombre del Seguimiento y Actualizaciéon del Observatorio
procedimiento Ciudadano

Clave P-17-06-08

5.7 Dominio

No. de
referencia

Denominaciéon que identifica a un sitio en la red y que indica
su pertenencia a una categoria determinada.

Descripciom de: Actividades

Responsable

Jefe de
Sistemas y Estadistica

Coordinador General
del COPLADEMM

Mensajero

Integrantes del
Observatorio
Ciudadano

Analista

Integrantes del
Observatorio
Ciudadano

Analista

Analista

Analista

Actividad

Redacta oficio de solicitud de informacion por escrito a los
integrantes del Observatorio Ciudadano.

Firma oficios en original y copia.
Entrega oficios de invitacion.

Reciben y archivan oficios de solicitud de informacion y
copia de recibido. Enfregan copia de recibido.

Recibe y archiva copia de oficio de recibido.

Envian oficios con la informacién solicitada o en su defecto
la justificacién de la falta de informacién.

Recibe, recopila, archiva y clasifica las respuestas
enviadas electronicamente y en papel

Se pone en comunicacidn con los integrantes del
observatorio que estén pendientes de entrega de
informacion, para recordarles el compromiso de enviar la
informacion solicitada

Silainformacién estd incompleta se encarga de contactar
al generador de la misma para que envié el resto o
fundamente el no envié de los datos con el fin de tener
evidencia de la falta de informacién.
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Unidad
Administrativa

Departamento de Sistemas y Estadistica

Nombre del Seguimiento y Actualizaciéon del Observatorio
procedimiento Ciudadano
Clave P-17-06-08

Jefe de
Sistemas y Estadistica

Coordinador General
del COPLADEMM

Coordinador General
del COPLADEMM

Departamento de
Informdtica Oficialia

Jefe de
Sistemas y Estadistica

Departamento de
Informdtica Oficialia

Jefe de
Sistemas y Estadistica

Jefe de
Sistemas y Estadistica

Departamento de
Informdtica Oficialia

Coordinador General
del COPLADEMM

Revisa y sustituye datos de las féormulas de los indicadores
con los datos nuevos para generar el nuevo resultado de
cada indicador.

Revisa y valida los resultados obtenidos.

Solicita por escrito a Departamento de Informdatica de la
Oficialia Mayor que actuadlice y publiue la nueva
informacion en el portal web del Observatorio a su conftrol.

Solicita la informacién a publicar al COPLADEMM.

Envia la informacién validada al departamento de
Informdtica de oficialia, asi como las necesidades u
apartados a modificar.

Actualiza el portal web del Observatorio Ciudadano con
la informacién enviada de COPLADEMM

Verifica que en el portal Web estén realizadas las
actualizaciones solicitadas.

Si existen inconsistencias en los datos actualizados, solicita
directamente al administrador WEB |as correcciones u
actualizaciones menores.

Realiza las actualizaciones en coordinacidn con el
Departamento de Sistemas y Estadisticas del COPLADEMM

Valida la informacién publicada en el Portal WEB del
Observatorio Ciudadano.
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Unidad
Administrativa

Departamento de Sistemas y Estadistica

Nombre del Seguimiento y Actualizaciéon del Observatorio
procedimiento Ciudadano
Clave | P-17-06-08 |

Diagrama de flujo para el sequimiento y actualizacion del Observatorio Ciudadano

Depto.
Sistemas y Estadistica

Coordinacion
Administrativa

Coordinador General

Integrantes
Observatorio
Ciudadano

Depto. Informatica
Oficialia Mayor

Documentos

Iniciar

Y

No

Redactar oficios
con los datos a
solicitar

|

Revisa y Valida

Se reciben los datos via
oficio y Electronica

Y

Seenvianlos | |,

Si

oficios

l

Reciben,

v

integran los
datos

Reconsulta | —

Validacion —‘

No

Si

A

\/

Oficio de Solidtud
Oficio de
Respuesta
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Unidad

Administrativa

Departamento de Sistemas y Estadistica

Nombre del Seguimiento y Actualizaciéon del Observatorio
procedimiento Ciudadano
Clave | P-17-06-08 |

Diagrama de flujo para el seguimiento y actualizacion del Observatorio Ciudadano

Depto. Coordinacion Coordinador Integrantes Observatorio | Depto. Informatica ORI
Sistemas y Estadistica | Administrativa General Ciudadano Oficialia Mayor
Indicador
Se procesan y
generan los
Indicadores T
»< Revisa y Valida
Fichas Técnicas
A 4
Se generan los Si
datosy se
guardan para :
ser publicados Se realiza peticion o ]Beabe_nlla
para actualizacion I?\?tgﬁfa?]ner
del Sistema Portal del
Observatorio
Serevisay
valida la
actualizacion
en el Portal
Web
Se realizan
las
o correciones
¢Es correcta?
Si Valida los
» datos "
e riz Iiscoelc IItaas
> correcciones
necesarias
Y
Fin
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Unidad

Administrativa Departamento de Sistemas y Estadistica

Nombre del
procedimiento

Clave P-17-06-09
Identificacion del/procedimiento

Actividades de Transparencia

9. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar el proceso de publicacién de informacién publica de oficio, asi como la respuesta y
seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion.

10. FUNDAMENTO LEGAL

Reglamento Interior del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal de Mexicali, Baja
Cadlifornia. Publicado en el Periddico Oficial No. 37, De fecha 30 de agosto del 2019, Tomo CXXVI.

11. REQUISITOS

Directorio actualizado de instancias generadoras de informacion

Servicios de Internet

Usuarios del sistema Plataforma Nacional de Transparencia

Usuario de sistema de Seguimiento de Solicitudes de Informacién de Baja California — PNT

Espacio la nube del Portal WEB de la Unidad para subir los archivos prueba de la Informacién
PUblica de Oficio

Servicios de nombre de dominio.

Servicios de hospedaje de sitios Web

P&gina WEB de la Unidad de Transparencia del COPLADEMM
Conocimiento en creacién y modificacién de pdaginas WEB
Conocimiento en administracion de servidores WEB

12. POLITICAS DE OPERACION
4.1 La informacion publica de oficio deberd ser oportuna y veraz.

La informacién publica deberd responder a las fracciones asignadas del Articulo 81 del
4.2 | LTAIPBC y/o la tabla de aplicabilidad emitida por el Instituto de “Transparencia, Acceso a
la Informacién y Proteccién de Datos Personales de Baja California” ITAIPBC
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Unidad

Administrativa Departamento de Sistemas y Estadistica

Nombrg o!el Actividades de Transparencia
procedimiento
Clave P-17-06-09

La informacion deberd ser capturada En Sistema Online Plataforma Nacional de
4.3 | Transparencia de manera trimestral en el primer mes inmediato a la finalizacién del periodo
a capturar

El instrumento de publicacion oficial de la informacién serd el Portal WEB de la Plataforma

4.4 . . . . .
Nacional de Transparencia mediante los formatos suministrados por la misma.

Dar contestacion a todas y cada una de las solicitudes de acceso a la informaciéon como
4.5 | lo estipula la LTAIPBC en el portal del sistema de Solicitudes de Informacién del Estado de
Baja California

El instrumento de respuesta oficial serd via oficio de manera presencial o digital en el Portal
4.5 | WEB del Sistema de Solicitudes de Informacién del Estado de Baja California segun sea el
requerimiento del solicitante.

7. GLOSARIO
Término/abreviatura Definicién
5] Bit Unidad de medida de cantidad de informacién, equivalente

a la elecciéon entre dos posibilidades igualmente probables.

Dicho de un dispositivo o sistema: Que creaq, presentaq,
5.2 Digital fransporta o almacena informacién  mediante la
combinacion de bits.

Denominacién que identifica a un sitio en la red y que indica

5.3 Dominio . ; .
suU pertenencia a una categoria determinada.
5.4 Estadistico Funcién real medible de la muestra de una variable aleatoria.
55 Portal Espacio de una red informdtica que ofrece, de forma sencilla
’ e infegrada, acceso a recursos y servicios.
. Conjunto de cosas que relacionadas entre si ordenadamente
5.6 Sistema

contribuyen a determinado objeto.
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Conjunto de pdginas web agrupadas bajo un mismo dominio
de infernet

Red informdatica

Descripciom de:Actividades

5.8 WEB
M de' Responsable
referencia
: Titular de la Unidad
’ de Transparencia
5 Titular de la Unidad
’ de Transparencia
3. Departamentos
4 Plataforma Nacional
’ de Transparencia
Titular de la Unidad
5. )
de Transparencia
6 Titular de la Unidad
’ de Transparencia
7 Titular de la Unidad
’ de Transparencia
8 Titular de la Unidad

de Transparencia

Actividad

Monitorea y supervisa que se capture la informacién en la
Plataforma Nacional de Transparencia.

Asigna los formatos que se derivan de la tabla de
aplicabilidad emitida por ITAIPBC a los departamentos
generadores de la informaciéon publica de oficio

Los departamentos de COPLADEMM que tienen formatos
asignados recaban y capturan la informacién en la
Plataforma Nacional de Transparencia

Valida y guarda la informaciéon publica de oficio
capturada en los formatos.

Monitorea que esté actualizada la informacién publica de
oficio conforme a la LTAIPBC

Si aun no ha sido actualizada los invita a que capturen y/o
fundamenten o motiven porque no se ha realizado la
captura, pasa al paso no. 5

Monitorea periddicamente el Sistema de Solicitudes de
Acceso a la Informacién y las enviadas en papel

Analiza y determina a que departamento u drea
corresponde la respuesta y en su caso la no competencia
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Clave

Titular de la Unidad
de Transparencia

Departamentos de
COPLADEMM

Titular de la Unidad
de Transparencia

Secretario de Comité
de Transparencia

Comité de
Transparencia

Comité de
Transparencia

Titular de la Unidad
de Transparencia

Departamentos de
COPLADEMM

Titular de la Unidad
de Transparencia

Departamento de Sistemas y Estadistica

Actividades de Transparencia

P-17-06-09

Si la solicitud de informacién cae en la no competencia,
se fundamenta y motiva la respuesta via Sistema de
Solicitudes de Informacién o en su caso en papel por
oficio.

Revisa y emite su respuesta, en caso de requerir que sed
mds especifico en lo que se solicita por parte del solicitante
lo redacta en su respuesta.

Revisa y valida la respuesta y en coordinacién de los
Departamento de COPLADEMM determinan si se quiere
sesionar el Comité de Transparencia.

Sila respuesta requiere que sesione el Comité, se realiza la
convocatoria a los integrantes del Comité de
Transparencia

Analiza y discuten la informacion que serd dada para
responder al solicitante

Emite una resoluciéon en el acta de sesion.

Redacta y proporciona la respuesta fundamentada y
motivada a través del Sistema de Solicitudes de
Informacion y en su caso en papel via oficio y la archiva

Analizan e integran la respuesta que dardn al solicitante y
la envian al Titular de Transparencia.

Paso 15.
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Nombre del
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Departamento de Sistemas y Estadistica

Actividades de Transparencia

Diagrama de flujo Unidad de Transparencia

N Departamentos del Plataforma Nacional RS,
P COPLADEMM de Transparencia
Inicio Formatos
asignados Art. 81
LTAIPBC
Integracion y /
revision de la o Capturay
Informacién Validacion
.| |Asignacion de Publica
Formatos 4
A 4
Verificar que se
Publique la h 4

Informacion
publica del .| Base dedatos
COPLADEMM 1 Publica

Esta

PR Solicitud para que

se actualice la
informadon

No

I

Fin Proceso

Recibir y contestar
las Solidtudes de
Informacion

\ 4
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Unidad . -
Administrativa Departamento de Sistemas y Estadistica
Nombre del

procedimiento

Actividades de Transparencia

Clave | P-17-06-09
Diagrama de flujo Unidad de Transparencia
AT ST Departamentos del | Plataforma Nacional Comité de LI
P COPLADEMM de Transparencia Transparencia
Verificar Solicitud
p Existencias de
: \ Solicitudes
Seanalizany
discuten los Resolucién
datos
Seconvocaa \_/—\
Reunion
Y
Y
Existen
solicitudes Resolucion Respuesta
i Requiere de
Comité de
Requiere
aclaracion del Se capturay
Clasificar la olicitante seda
Saolidtud respuesta o
Solicitud de
datos para Y
Si preparar
No e respuesta Informacion
P Publica
Se solicitan las
aclaraciones
pertinentes
) J . Respuesta
Fin del Proceso
A
Fin del Proceso
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Acuerdo de Validacion

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

Informacion Piblica para el Estado de Baja California; articulo 11 fraccion V de la Ley de Entrega y
Recepcion de los Asuntos y Recursos Piblicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraccion
IX'y 59 fraccion XVIII, XIX y XXII del Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de
Mexicali, Baja Califomia; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica para los
Sujetos Obligados de [a Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California; y articule 8
fraccion VIl inciso a) del Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Plblicos
del Municipio de Mexicali, Baja Califomnia, y en cumplimiento al programa “Actualizacion de Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades” se presenta el Manual de Organizacion
correspondiente a la entidad denominada “COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO
MUNICIPAL DE MEXICALI", en el que se establecen; Introduccion, Identificacion del Procedimiento,
Descripcion de Actividades, y Diagramas de Flujo, que dan cumplimiento a las atribuciones
establecidas en el Acuerdo de Creacion y Reglamento Interior del Comité de Planeacion para el
Desarrolio del Municipio de Mexicali, Baja California,

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

PROCEDIMIENTOS, firman de conformidad, en Mexicali, Baja California a los dieciséis dias del mes
julio de 2021.

Por COPLADEMM
ol
\ :

N

Agustin Sandez Pérez tillo Madrid
Coordin\adorG eral Oficial Mayor

\
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Disposiciones Complementarias

Primera. El Presente Manual de Procedimientos del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal
de Mexicali (COPLADEMM), del Gobierno Municipal de Mexicali, Baja California, entrara en vigor al
dia siguiente de su publicacion en el Portal de Internet y deja sin efectos los expedidos en fechas
anteriores, asi como aquellos documentos que se opongan al mismo.

Segunda. El Presente Manual de Procedimientos, sera actualizado con la frecuencia que sea
necesaria, cada vez que surja algun cambio en su estructura, normatividad o funciones a fin de
mantenerse permanente actualizado; tales modificaciones y actualizaciones seran validadas por la
Oficialia Mayor; siendo difundido para su conocimiento entre los servidores publicos que conforman la
organizacion de COPLADEMM, a través de la pagina oficial del Gobierno Municipal de Mexicali y en
el Portal del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal de Mexicali

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

https://www.coplademm.org.mx/

Atentamente

LUIS ENRIQUE HIGUERA AGUILAR
COORDINADOR ADMINISTRATIVO
COPLADEMM
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