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INTRODUCCION

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

Mejorar la capacidad de respuesta en el actuar del Gobierno Municipal, exige un
cambio gradual y consistente, asi como de instrumentos agiles que le permitan
generar informacién exacta y confiable, necesaria para efectuar analisis 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 Administraciéon 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
coordinacién, direccion, evaluacion y el control, y no del mero cumplimiento a una
norma. Esta accion 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 elaboracién 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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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

1.1 Contar con el personal idéneo para desarrollar las actividades de este comité.

2. Fundamento Legal

2.1 Fraccion | del Articulo 3 del Acuerdo De Creacion del COTUCO publicado en el

Peri6dico Oficial EI 20 De Junio De 1997.

3. Requisitos

3.1 Solicitud de empleo o curriculum vitae

3.2 Copia de identificacion con fotografia

3.3 Copia de constancia de ultimo grado escolar.
3.4 Certificado Medico

3.5 Carta de no antecedentes penales

4. Politicas de Operacion

4.1

1. La seleccién de personal se harda por medio de entrevistas realizadas por el
encargado del departamento a contratar y una entrevista final por el Director General
de COTUCO, quien decidird conjuntamente con el Presidente Honorario del Consejo
Directivo quien sera la persona que se contratara.

2. Para la contratacién de la persona seleccionada, se requerird que entregue a la
gerencia administrativa la siguiente documentacion:

e Solicitud de empleo llena o curriculum vitae

e Copia de identificacién con fotografia

e Copia de constancia del ultimo grado escolar

3. Una vez recibida la documentacién anterior, se elaborara el nombramiento
correspondiente, el cual ser& firmado por el Director General del organismo.

4. Con los documentos anteriores se integrara el expediente personal del empleado y
sera archivado en las oficinas de la Gerencia Administrativa. La informacién anterior
sera confidencial y para uso interno del COTUCO exclusivamente.

5. Posteriormente, se enviara un oficio al Departamento de Informética del
Ayuntamiento solicitando la credencial que lo acredite como empleado de este
Comité; el empleado acude a tomarse la foto al Departamento de Informética y la
credencial le es entregada al mismo.

5. Glosario
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Término/Abreviatura

Definicion

Resumen del conjunto de estudios, méritos,
cargos, premios, experiencia laboral que ha

5.1 Curriculum Vitae .
desarrollado u obtenido una persona a lo largo de
su vida laboral o académica.
Descripcion de Actividades
No. De -
Responsable Actividad
Ref.
El encargado del departamento a contratar
1.- Encargado de depto. . 9 . P
entrevista al interesado.
2.- Direccion General. Realiza una entrevista final.
. L Decide conjuntamente con el Presidente del
3.- Direccion General. L )
Consejo Directivo a quien se contratara
Recibe la documentacion:
e Solicitud de empleo llena o curriculum
vitae
4.- Gerencia Administrativa. e Copia de identificacién con fotografia
e Copia de constancia escolar.
e Certificado Medico
e Carta de no antecedentes penales
5.- Gerencia Administrativa. Elaborar el nombramiento.
6.- Director General. Firmar el nombramiento.
7.- Gerencia Administrativa. Integra el expediente de personal.
. - . Elaboracion de credencial de identificacion del
8.- Gerencia Administrativa.
puesto que representa.
Proporciona fotografia y se le entrega la
9.- Empleado. credencial que lo acredita como empleado del

COTUCO.




Gobierno Municipal de Mexicali Mo, De Revision: fra. 2621
Mombre de la Dependencia

Manual de Procedimientos Validacitn: m

PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DEFERSOMAL I AREA ADMINISTRATIVA: GEREMNCIA ADMVA | FECHA: 1T-MON-2021

Encargado depto. Director General Gerencia Admva. Trabajador Dept Information Ay

Inicio

> Efectia
Efectiz entrevista finaly
entrevista determina
de trabajoy
canaliza l
Comunica | M@
negativa Reunir
Recibir ™ reguisitocs [
l instrucciones y entregar

L )

CT‘:} Si vy solicitar = =
T requisitos =
instruccones

atacs X
contratscon Recibir

iy
Firma
d Recibe
M 0.0 »|  solicitud
> Integra
expediente
de personal Toma
Foto
Entregaa
empleado
Entregar CR O
M o
i Fin
Solicita

identificacion

SE - Solichud g2 emplea
- lgenmiifcEackn

CE - Comstancla Estudics

M - Nombramiemo

CR - Credenclal



Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2021
Nombre de la Dependencia Validacién
Manual de Procedimientos 27 Dic 2021
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Pago de Némina al Personal Clave
Unidad Administrativa Gerencia Administrativa po—

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

RETRIBUIR A LOS TRABAJADORES POR SUS SERVICIOS PRESTADOS.

2. Fundamento Legal

ARTICULO 35 DE LA LEY DEL SERVICIO CIVIL.

3. Requisitos

N/A

4. Politicas de Operacion

1. El pago de ndmina se efectuara de manera catorcenal, los dias viernes. En caso
de que este dia sea inhabil o los bancos no laboren, el pago se efectuara el dia habil
inmediato anterior.

4. La gerencia Administrativa revisara la lista de asistencia para determinar el
numero de dias laborados por cada empleado.

5. Un dia antes del dia de pago el Gerente Administrativo elabora y firma la
némina y la presenta al Director General para su firma de autorizacion.

6. El gerente Administrativo elabora los recibos de némina original y copia.

4.1 - . o o

7. El gerente Administrativo elabora los cheques individuales nominativos para
cada trabajador, los cuales deberan ser firmados por el Director General en
forma mancomunada con el Presidente o el Tesorero del Consejo Directivo
del Comité.

8. Eltrabajador, al recibir su cheque, debera firmar la ndmina, el recibo de
némina y la péliza cheque correspondiente.

9. Se archiva la nédminay las pdlizas cheques, anexando a estas Ultimas copias
de los recibos de némina correspondientes a cada trabajador.
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Descripcion de Actividades

No. De -
Responsable Actividad
Ref.
1.- Gerencia Administrativa. Revisar las listas de asistencia.
2.- Gerencia Administrativa. Elaborar y firmar la ndmina.
3.- Direccion General. Autorizar y firmar la némina.
4.- Gerencia Administrativa. Elaborar recibos de némina (original y copia).
5.- Gerencia Administrativa. Elaborar pdlizas
6.- Direccién General. Firmar las polizas
7.- Gerencia Administrativa Realiza transferencia electrénica
. Al recibir transferencia electronica, debera firmar
8.- Trabajador. L. . . .
la nébmina, el recibo de ndmina y la pdliza.
. - . Recibe la némina, el recibo de ndémina y la pdliza
9.- Gerencia Administrativa. ylap

cheque correspondiente y archivar.
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Acuerdo de Validacién

Conbasealo establecido en el articulo 81 fracciones | y Il de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Pablica para el Estado de Baja California; articulo 11 fraccion V de la Ley de Entrega y
Recepcion de los Asuntos y Recursos Pablicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraccion
IX y 59 fraccion XVIll, XIX y XXII del Reglamento de la Administracion Plblica del Municipio de
Mexicali, Baja California; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Piblica del Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccion Vil inciso a) del Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Piblicos
del Municipio de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento al programa *Actualizacién de Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades” se presenta el Manual de Procedimientos
correspondiente a la entidad denominada “COMITE DE TURISMO Y CONVENCIONES DEL
MUNICIPIO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA” 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 ¥ Reglamento Interior del Comité de Turismo y
Convenciones de Mexicali, Baja California

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

PROCERIMIENTOS, firman de conformidad, en Mexicali, Baja California a los veintisiete dias del mes
de diciembre de 2021

Por Comité de Turismo y Convenciones del Por Oficialia Mayor
Municipio de Mexicali, Baja California.

N\

Naricy Paola Minor Ibarra Claudia Loranja Beltran Gonzalez P"

Directora General Oficial Mayor
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Disposiciones Complementarias

Primera. El Presente Manual de Procedimientos del Comité de Turismo y
Convenciones 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 algin cambio en su estructura,
normatividad o funciones a fin de mantenerse permanente actualizado; tales
modificaciones y/o actualizaciones seran validadas por la Oficialia Mayor; siendo
difundido para su conocimiento entre los servidores publicos que conforman la
organizacion del Comité de Turismo y Convenciones a través de la pagina oficial
del Gobierno 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:

www.mexicali.gob.mx (TRANSPARENCIA)

Atentamente

C. Nancy Paola Minor Ibarra
Comité de Turismo y convenciones del municipio de Mexicali
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