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Introduccién

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 Administracion Publica, por su inequivoca relacion
con la mejora en la eficacia de la gestion y en la calidad de la prestacién 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
coordinacioén, 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 elaboracion ha seguido
basicamente la metodologia establecida por la Oficialia Mayor, con el fin de
homologar con el resto de las dependencias de la Administracién Publica Municipal.
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Nombre del Procedimiento Reporte de Atencién Ciudadana Clave
Unidad Administrativa Direccion P-13-001-001

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Atender peticiones ciudadanas en asuntos de competencia de la Direccion de Obras Publicas
Municipales.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Mexicali, B.C.

2.2 Reglamento de Participacion Ciudadana y Vecinal para el Municipio de Mexicali, B.C.,
Art. 4, Art. 9.

3. Requisitos

3.1 Presentar peticion ciudadana.

4. Politicas de Operacion

El analista de Atencion Ciudadana de la Direccion de Obras Publicas debera
diariamente monitorear y revisar cada uno de los conductos del Sistema de Gestién y
Seguimiento, las peticiones ciudadanas que llegan a través del App Yo Participo, las

4.1 solicitudes que llegan por oficio a la DOPM y atender personalmente a los ciudadanos
que acudan a la dependencia o a los programas especiales de atencion, tales como
Miércoles Contigo.

42 Canalizar, monitorear la programacion y dar seguimiento a las solicitudes ciudadanas

que encomienda el Director de Obras Publicas.

Las peticiones ciudadanas que se reciben via telefonica en la DOPM y que se refieran
4.3 a servicios propios de esta dependencia, deberan ser registradas en el Sistema de
Gestion y Seguimiento con un folio consecutivo que se le proporciona al ciudadano.

En caso de tratarse de un asunto ajeno a la Direccién de Obras Publicas, se orienta al
4.4 ciudadano y se proporciona el nombre de la dependencia o area especifica que podra
atenderle.

Cuando se reciba alguna peticidén extraordinaria que requiera revision y/o autorizacién
4.5 para poder canalizarla, o bien, se tenga duda si corresponde o no a la DOPM, debera
hacerse llegar al Director y/o Subdirector para su andlisis o indicaciones.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
5.1 App Abreviatura de la palabra en inglés application
5.2 B.C. Siglas de Baja California
5.3 DOPM Siglas de Bireccion de Obras Publicas Municipales
5.4 No. Abreviatura de niumero
55 S/F Sin formato
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Programa de atencién inmediata para eficientar los

5.6 Yo Participo - .
servicios publicos

Descripcion de Actividades

No. De

Ref. Responsable Actividad

Recibe y revisa las peticiones ciudadanas que
ingresan a la Direccion de Obras Publicas, via
telefénica, via sistema de Gestién y Seguimiento, a
través del App Yo Participo o por documento.
Cuando sea el caso, registra y asigna folio a la
peticion informando al ciudadano.

1.- Direccion de Obras Publicas

Canaliza de forma impresa o electrénica en las
peticiones 0 quejas ciudadanas en original al
departamento correspondiente para su
seguimiento.

2.- Direccion de Obras Publicas

Recibe las peticiones o quejas ciudadanas en
Departamento original y revisa factibilidad de programacion
correspondiente informando al Area de Atencion Ciudadana sobre
la fecha de atencion.

Recibe informacion de cada una de las areas
operativas y registra las respuestas de las
peticiones ciudadanas en las distintas plataformas
informando al ciudadano.

4, Direccion de Obras Publicas

Recibe informacién sobre el seguimiento vy
5. Ciudadano atencion a su solicitud, via telefénica o a través del
APP Yo Participo.
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Obras Publicas
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Solventacion de auditorias del rgano fiscalizador.
Direccion de Obras Publicas

Identificacion de Procedimiento

Numero de

Revision 1% de 2024
Validacion
06 Agosto 2024
Dia Mes Ao
Clave
P-13-001-002

1. Objetivo del Procedimiento

Establecer los mecanismos necesarios para identificar y atender la
observaciones determinadas por diversas instancias de fiscalizacion, a efecto de abatir su
recurrencia.

causa raiz de las

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacién. Art. 20.

2.2 Ley de Fiscalizacion Superior para el Estado de Baja California. Art. 18, Art. 29.

2.3 Reglamento Interno de la Sindicatura Municipal de Mexicali, Baja California. Art. 22,
Fracc. VIl

3. Requisitos

3.1 Informe preliminar de Auditoria y Revision

3.2 Cédula de seguimiento

3.3 Cédula de Resultados Finales y Observaciones Preliminares
3.4 Pliego de Observaciones de la Auditoria

4. Politicas de Operacion

4.1

La Direccién y Subdireccién de Obras Publicas seran formalmente notificadas de los
pliegos de observaciones que se deriven de las auditorias y/o revisiones realizadas
por las autoridades competentes en el proceso de fiscalizacion de los recursos

publicos.

4.4

La Subdireccién debera presentar su antefirma en el oficio de contestacién elaborado

por la DOP para dar respuesta al ente fiscalizador u 6rgano de control interno

correspondiente.

5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

5.1 DOP Siglas de Direccién de Obras Publicas

5.2 Subdireccion Abreviatura de Subdireccion de Obras Publicas
Abreviatura de los Departamentos de Mantenimiento de

53 Departamento Vialidades, Ejecucion y Control de Qbra de Edificacion,
Ejecucion y Control de Obra Vial, asi como las
Coordinaciones Administrativa y de la Mesa Técnica.

. Abreviatura de Analista Administrativo en Auditorias y
54 Analista

Asuntos Juridicos de la Direccién de Obras Publicas
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Descripcion de Actividades

No. De .
Ref Responsable Actividad
1. Analista Recibe y analiza el pliego de observaciones de la
' auditoria en original.
Reproduce copia del Pliego de Observaciones de
2.- Analista Auditoria, y turna el documento en Copia al
Departamento Correspondiente.
3 Departamento Recibe y analiza el pliego de observaciones en copia
' (correspondiente) turnados por el(la) Analista.
Departamento En caso de que si procede se elabora una
4.- _ Justificacion Positiva de la Observacion en original y
(correspondiente) una evidencia que la respalde.
5 Analista Recibe la justificacion Positiva de la Observacion en
' original y la evidencia que la respalde.
6 Analista Analiza la justificacion Positiva de la Observacion en
' original y la evidencia que la respalde.
En caso de que el documento este incorrecto se
7 Analista regresa la justificacion positiva de la observacion en
' original 'y su evidencia al departamento
correspondiente.
8 Departamento Recibe la justificacién positiva de la observacion en
' (correspondiente) original y su evidencia para su correccion.
Departamento Se atiende y corrige la Justificacion Positiva de la
9.- . Observacion junto con su evidencia y se envia para la
(correspondiente) evaluacion del Analista.
Recibe , analiza y en caso de si proceder la
10.- Analista Justificacion Positiva de la Observacién y su
respectiva evidencia se integran a un expediente.
Subdirec?iéh de Obras Recibe y revisa el expediente con la documentacién
11.- Puablicas correspondiente en original y si en su caso procede
(Titular) se turnara a la DOP.
12 Direccién de Obras Publicas Recibe y analiza el expediente con la documentacion
' (Titular) correspondiente en original.

12 de 2024
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. . - Si procede el titular deberd elaborar un oficio de
Direccién de Obras Publicas . - .
13.- (Titular) contestacion en original y copia junto con el
expediente en original y envia al 6rgano fiscalizador.
. . - En caso de no proceder se recibe analiza el
Direccién de Obras Publicas . P . y L
14.- (Titular) expediente con su respectiva documentacion
correspondiente y se regresa el(la) Analista a cargo.
. Recibe el expediente en original, turnandolo hacia el
15.- Analista . P
Departamento Correspondiente para su analisis.
16.- Departamento Recibe y corrige la documentacion correspondiente
' (correspondiente) del expediente en original.
17 Departamento Tuna el expediente con la documentacion
' (correspondiente) correspondiente en original el(la) analista.
. Reci rna expedien I ireccion par
18.- Analista ecibe y tu_ ae pe.d.t,a te a la Subdireccion para su
correspondiente revision.
Subdireccién de Obras
19.- Plblicas En caso de no pro_cgder se regresa al Analista
encargada de su analisis
(Titular)
Departamento En el caso de no proceder en la observacion se
20.- _ elabora una aclaracién de no procedencia en original
(correspondiente) y su respectiva evidencia.
. Recibe la aclaracion de no procedencia y la evidencia
21.- Analista - P y
en original.
. Analiza la aclaracion de no procedenciay la evidencia
22.- Analista . P y
en original.
Si no procede se regresa la aclaracion de no
23.- Analista procedencia y su evidencia en original al
departamento correspondiente.
Departamento Recibe la aclaracion de no procedencia y su evidencia
24.- . en original, turnandolo hacia el Departamento
(correspondiente) Correspondiente para su analisis.
- Departamento Corrige la documentacién correspondiente del
' (correspondiente) expediente en original.
En el caso de proceder se integra la documentacién
. correspondiente en el expediente se repite el
26.- Analista P . . P . y P
proceso de Subdireccion y Direccion de Obras
Pdblicas para su fin.

10

12 de 2024
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Procedimiento para atencién de quejas y sugerencias Clave
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Identificacion de Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Establecer el mecanismo para fomentar la denuncia interna en la Dependencia, asi como atender
sugerencias, quejas y denuncias internas.

2. Fundamento Legal

2.1 Normas Generales de Control Interno para la Administracién Publica del Municipio de
Mexicali

3. Requisitos

3.1 Que se presenten sugerencias, quejas y/o denuncias internas.

3.2 Analizar y registrar la(s) sugerencias, quejas y/o denuncias internas.
3.3 Implementar acciones correctivas y/o preventivas en caso que proceda.
3.4 Dar seguimiento a las acciones correctivas y/o preventivas.

4. Politicas de Operacion
41 El analista de la Subdireccion de Obras Publicas deberd semanalmente revisar el
buzén de sugerencias, quejas y/o denuncias.
42 El analista registra y da seguimiento con el departamento correspondiente a las
sugerencias, quejas y/o denuncias presentadas.
Cuando se reciba alguna peticion extraordinaria que requiera revisién y/o autorizacién
4.3 para poder canalizarla, o bien, se tenga duda si corresponde o no a la DOPM, debera
hacerse llegar al Director y/o Subdirector para su analisis o indicaciones.
La Subdireccion implementa controles internos para dar seguimiento a las acciones
4.4 preventivas y correctivas efectuadas para evitar la recurrencia de la(s) observacion(es)
y comprobar su eficacia. Realiza ajustes a las acciones en caso de ser necesario.
5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

5.1 DOPM Siglas de Direccién de Obras Publicas

5.2 Subdireccion Abreviatura de Subdireccién de Obras Publicas
Abreviatura  de los departamentos  de
Mantenimiento de Vialidades, Ejecucién y Control

5.3 Departamento de Obra de Edificacion, Ejecuciéon y Control de
Obra Vial, asi como las Coordinaciones
Administrativa y de la Mesa Técnica.

. Abreviatura de Analista Administrativo cuya
5.4 Analista

responsabilidad es analizar la solitud

12

12 de 2024
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Descripcion de Actividades
No. De Responsable Actividad
Ref.
Emite queja, sugerencia y/o denuncia de la
1.- Empleados inconveniencia que existe dentro de su area de
trabajo.
Recibe y se entera de la(s) quejas, sugerencias y/o
5. Subdireccién de Obras denuncias derivadas de los empleados(as), dentro
' Pdblicas (Titular) del sistema de control (buzén de quejas,
sugerencias y/o denuncias)
Subdirecciones Obras Analiza. y determina si la queja, sugerencia y/o
3.- L ) denuncia procede o0 no procede y se turna
Publicas (Titular) . . . . -
inmediatamente al analista de la subdireccion.
4 Empleados En caso de r.10 aplicar se registran las causas de
improcedencia.
En caso de proceder se canaliza al departamento
0 area correspondiente de la DOPM, las quejas,
sugerencias y/o denuncias a fin de obtener
5.- Empleados . . .
informacion y elementos que permitan comprender
la raiz de la queja, sugerencia y/o denuncia y
determinar sus acciones.
Una vez que se canaliza, implementa las acciones
6 Departamento preventivas y correctivas, asi como los controles
' (correspondiente) internos necesarios para evitar la recurrencia de
las quejas, sugerencias y/o denuncias.
Subdireccién de Obras Recibe resultados y atiende e instruye al personal
7 Publicas a su cargo, respecto a las acciones preventivas y
correctivas, asi como los controles internos que
(Titular) dan seguimiento e informa a los empleados.
8. Empleados Recibe resultado final.

13
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Revisar y tramitar anticipos y estimaciones correspondientes a los contratos de obras publicas o
servicios relacionados con las mismas, celebrados con las empresas contratistas del gobierno
municipal de Mexicali, B.C. para entregar dicho tramite al Departamento de Inversion Publica de
la Tesoreria Municipal, y se realice el pago correspondiente para dar cumplimiento al programa
de ejecucion de los trabajos establecido

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 134, parrafo tercero.

2.2 Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, articulo 48, 50 y 54.

2.3 Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
articulo 133, fraccidn IX, articulo 115, fraccién X.

2.4 Ley de Obras Publicas, Equipamientos, Suministros y Servicios Relacionados con la
Misma del Estado de Baja California, articulo 57 y 61.

2.5 Reglamento de la Ley de Obras Publicas, Equipamientos, Suministros y Servicios
Relacionados con la Misma del Estado de Baja California, articulo 46, 47, 48 y 49 fraccion
1.

2.6 Manual de Obra Publica Municipal, capitulo 2, inciso 2.1.4, sub inciso “Tramites de pago”.

2.7 Reglamento de la Administracién Puablica del Municipio de Mexicali, Baja California,
articulo 69, fraccién V.

2.8 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Baja California,
articulo 46 y 47.

3. Requisitos

3.1 Oficio de solicitud de pago firmada por el Titular de la Direccién de Obras Publicas

3.2 Factura a nombre de: Ayuntamiento Mexicali BCN

3.3 Verificador fiscal emitido por el SAT

3.4 Representacion impresa del comprobante fiscal digital “ARCHIVO XML”

3.5 Acuse de recibido archivo electrénico en el correo archivoxml@mexicali.gob.mx

3.6 Estado de cuenta bancario del contratista, de la cuenta a realizar

3.7 Oficio de solicitud de pago electrénico por parte del contratista, con sello y firma del banco.
(En caso de que el oficio no cuente con sello, anexar estado de la cuenta bancaria a donde
se realizaran las transferencias electrénicas de pago)

3.8 Copia de justificacién de anticipo. (En su caso, firmado por contratista y supervisor)

3.9 Copia del programa de ejecucion de los trabajos

3.10 Caratula y cuerpo de estimacion

3.11 Copia convenios (en su cas0) y Su respectiva reprogramacion y presupuestos de
convenio.

3.12 Fianzas; Original y una Copia. (Deberan considerar el impuesto al valor agregado del total
del importe contratado y/o asignado)

3.13 Comprobante de verificacion de la afianzadora

15
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3.14 Copias de Pruebas de Laboratorio

3.15 Copias de Generadores de Obra

3.16 Copia de Reporte Fotografico

En caso de Estimacion finiquito; adicional a lo anteriormente sefialado se debera considerar lo

siguiente:

3.17 Copia de Aviso de Terminacién de Obra.

3.18 Copia de Acta de entrega -recepcion formal de la obra, asi como de acta de verificacion
fisica

3.19 Copia de Acta Finiquito

3.20 Memoria Fotogréfica de trabajos terminados.

4. Politicas de Operacion

El Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacién recibe el tramite de
anticipo o estimacion a través del area de Control de Obra, después de ser revisada
por el Supervisor Residente de Obra del Departamento de Ejecuciéon y Control de Obra
Vial, y es turnada para que sea revisada por la analista asignada con el propdsito de

4.1 o . .
verificar que todos los documentos se encuentren correctos, pasar a firma de los jefes
de departamento, coordinadora administrativa, subdirector y directora y ser
posteriormente entregada al Departamento de Inversion Publica de la Tesoreria
Municipal para realizar su pago.

5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

51

SAT

Servicio de Administracion Tributaria

5.2

XML

De las siglas en inglés de Extensible Markup Language,
traducido como "Lenguaje de Marcado Extensible" o
"Lenguaje de Marcas Extensible". Cuando se habla del
XML de la factura electronica se hace referencia al
conjunto de datos estructurados que componen el
documento tributario, detallados de tal modo que resulten
legibles para el intercambio de informacion entre las
distintas plataformas informaticas que intervienen en el
proceso.

51

SIP

Sistema Integral del Presupuesto

5.2

Contratista

La persona contratada por una dependencia o entidad
para ejecutar obras publicas y/o servicios relacionados
con las mismas.

53

Supervisor de Obra

El servidor publico designado por escrito por la
dependencia o entidad, con conocimientos, habilidades,
experiencia y capacidad suficiente para llevar la
administracién y direccion de los trabajos.

16
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Es el pago de una cantidad a cuenta del pago total que
se hace a un proveedor de bienes o servicios, una vez
5.4 Anticipo formalizado el contrato o pedido y previo a la recepcion
de bienes muebles o la ejecuciéon de los servicios,
debidamente garantizados.

Documentacién comprobatoria de la aplicaciéon de las
condiciones de pago establecidas en el contrato, para la
obra ejecutada en el periodo autorizado, es decir, en ésta
el contratista presenta la evaluacion en dinero de los
trabajos realizados en un determinado periodo; aplicando
a los volimenes de obra ejecutada en dicho periodo,
segun conceptos de trabajo, los precios unitarios que le
correspondan o el porcentaje del precio alzado pactado,
correspondiente al avance de obra ejecutado, de acuerdo
a los términos del concepto respectivo.

55 Estimacion

5.6 ECOV Ejecucion y Control de Obra Vial

5.7 ECOE Ejecucion y Control de Obra de Edificacion
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Descripcion de Actividades
No. De .
Responsable Actividad
Ref.
Entrega tramite de anticipo o estimacion de la obra
1.- Departamento de ECOV 0 servicio al Analista Administrativo en Control de
Obra del Departamento de ECOE, en original.
Recibe y remite tramite para su revision a la
2.- Departamento de ECOE . . -
Analista designada, en original.
Revisa trdmite de anticipo o estimacion en original
y verifica cuantitativamente y cualitativamente la
documentacién que integra el tramite.
3.- Departamento de ECOE ¢El tramite cumple con los requisitos y estan
correctos?
Si, contindia en actividad 5
No, continGia en actividad 4
Notifica observaciones al Supervisor de Obra del
Departamento de ECOV, para realizar
4.- Departamento de ECOE correcciones necesarias y devuelve tramite
Contintia con actividad 1
Solicita al Contratista generar factura con sus
5.- Departamento de ECOV 9
complementos.
Emite factura y entrega original firmada, con sus
6.- Contratista respectivos complementos al Supervisor de Obra
del Departamento de ECQV, para su revision.
Revisa y verifica cuantitativamente y
cualitativamente factura y complementos.
¢La Factura y complementos son correctos y
[ Departamento de ECOV contienen la informacion requerida?
Si, contindia en actividad 9
No, continGia en actividad 8
Informa correcciones al Contratista para que
8.- Departamento de ECOV P q

realice los cambios solicitados
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Continlia en actividad 6

Entrega factura y complementos en original al

9.- Departamento de ECOV Analista designada.
Elabora y anexa Oficio de solicitud de pago para
10.- Departamento de ECOE ser firmada por la Directora de Obras Puablicas. Y

entrega trdmite al Analista Administrativo en
Control de Obra.

Captura solicitud de pago en el SIP, genera
numero de folio para tramite, y envia folio a través
11.- Departamento de ECOE del SIP a autorizacion de la Coordinacion
Administrativa. Envia tramite al Jefe de
Departamento de ECOE.

Revisa y registra en su control interno, y envia
12.- Departamento de ECOE trdmite a la Coordinacion Administrativa para
autorizar el folio capturado en el SIP.

Revisa, autoriza el folio registrado en el SIP,
imprime solicitud del folio autorizado y firma hojas
las cuales se anexan al trdmite. Envia de vuelta al
Departamento de ECOE.

13.- Coordinacién Administrativa

Revisa, firma anexos agregados por la
14.- Departamento de ECOE Coordinacion Administrativa, y envia tramite al Jefe
de Departamento de ECOV. en original.

Revisa, firma y envia tramite al Subdirector de

15.- Departamento de ECOV . .
P Obras Publicas, en original.
Subdireccibn de  Obras | Revisa, firma y envia tramite a la Directora de
16.- o - .
Publicas Obras Publicas, en original.
17.- Direccién de Obras Pablicas Revisa, firma y entrega a la Secretaria del

Departamento de ECOE, en original.

Revisa que se encuentre debidamente firmado v,
genera dos copias del tramite. El tramite se registra
en el libro de estimaciones, y entrega al Mensajero
de la Coordinacién Administrativa para entregar
tramite al Departamento de Inversion Publica de la
Tesoreria Municipal

18.- Departamento de ECOE

19




Numero de 12 de 2024

Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Direccion de Obras Publicas Validacin
Manual de Procedimientos 06 | Agosto | 2024
Dia Mes Aio
Nombre del Procedimiento | G0 iblita saricios relaconados con s mismas Clave
Unidad Administrativa Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion P-13-004-01

Entrega el tramite en original y dos copias al
19.- Coordinacion Administrativa | Departamento de Inversion Publica de la Tesoreria
Municipal.
Departamento de Inversién . . .
I .| Recibe trdmite, revisa y devuelve acuse al
20.- Pablica de la Tesoreria . T, - .
. Mensajero de la Coordinacién Administrativa
Municipal
L . . Entr I retari | Departamen
21.- Coordinacion Administrativa tregaacuse a la Secretaria del Departamento de
ECOE
Digitaliza y entrega acuse al Analista
22.- Departamen ECOE . .
epartamento de ECO Administrativo en Control de Obra
Registra en su control interno, y lo entrega al
23.- Departamento de ECOE -
Archivista.
Integra la documentacién al Expediente de la obra
24 .- Departamento de ECOE 9 . . .p
0 servicio respectivo y se archiva.
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Identificacién del Procedimiento

1.

Objetivo del Procedimiento

Registrar e integrar el Padrén de Contratistas para las personas fisicas o morales con domicilio
en el Estado de Baja California, con el propésito de validar su experiencia, capacidad técnica y
econOmica para los procesos de contratacién de Obras Publicas, Equipamientos, Suministros y
Servicios Relacionados con la Misma

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 134, parrafo tercero.

2.2 Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, articulo 64, y 64 Bis.

2.3 Ley de Obras Publicas, Equipamientos, Suministros y Servicios Relacionados con la
Misma del Estado de Baja California, articulo 27, 28, 29, 30, 31y 32.

2.4 Reglamento de la Ley de Obras Publicas, Equipamientos, Suministros y Servicios
Relacionados con la Misma del Estado de Baja California, articulo 16, 17, 18, 19, 20, 21,
22,23y 24,

2.5 Manual de Obra Pdblica Municipal, capitulo 2, inciso 2.1.4, sub inciso “Otras
disposiciones”, inciso “d”.

2.6 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Baja California,
articulo 46 y 47.

3. Requisitos

3.1 Copia certificada del acta de nacimiento (inscripcion persona fisica)

3.2 Copia de 2 identificaciones oficiales vigentes por ambos lados (inscripcién y revalidacion
persona fisica)

3.3 Original certificado y copia fotostatica legible en tamafio carta de acta constitutiva y
modificaciones inscritas en el registro publico de la propiedad y de comercio. (inscripcion
y revalidacion persona moral)

3.4 Certificado original y copia fotostatica legible en tamafio carta del poder de representacién
inscrito en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio. (inscripcion persona moral)

3.5 Copia de 2 identificaciones vigentes (ambos lados) del apoderado legal. (inscripcion y
revalidacién persona moral)

3.6 Oficio de solicitud de inscripcién/revalidacion al padron de contratistas dirigido al titular
de la Direccion de Obras Publicas del H. Ayuntamiento de Mexicali (inscripcion vy
revalidacién persona fisica y moral)

3.7 Constancia de inscripcion en el RFC (inscripcién persona fisica y moral)

3.8 Copia de tarjeta de identificacion patronal ante el IMSS (inscripcion persona fisica y
moral)

3.9 Curriculum vitae de los Ultimos cinco afios firmado en todas sus hojas (inscripcion

persona fisica y moral)

3.10 Curriculum vitae Unicamente del afio inmediato anterior (firmado en todas sus hojas)

(revalidacion persona fisica y moral)

3.11 Relacién de maquinaria y equipo propio, todas las hojas firmadas (inscripcidon persona

fisica y moral)

3.12 Oficio de aceptacion de responsabilidad técnica (inscripcién y revalidacion persona fisica

y moral)
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3.13 Copia de cedula profesional del responsable técnico (inscripcion y revalidacién persona
fisica y moral)

3.14 Copia de declaracion anual del ejercicio fiscal inmediato anterior (inscripcién persona
fisica y moral)

3.15Balance general auditado y firmado por el contador responsable (inscripcion y
revalidaciéon persona fisica y moral)

3.16 Estado de resultados (no aplica en caso de reciente apertura fiscal) (inscripcién y
revalidacion persona fisica y moral)

3.17 Copia de cédula profesional del contador publico externo a la empresa (inscripcion y
revalidacién persona fisica y moral)

3.18 Aviso de cambio de domicilio fiscal (cuando proceda) (revalidacién persona fisica y moral)

3.19 Certificado de no adeudo al H. Ayuntamiento de Mexicali (inscripcion y revalidacion
persona fisica y moral)

3. Politicas de Operacion

El Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion recibe solicitudes por
escrito durante todo el afio de personas fisicas y morales interesadas en inscribirse en
el Padron de Contratistas de la Administracion Publica Municipal, y a mas tardar el 31
de marzo solicitudes para revalidacién de personas fisicas o0 morales, en domicilio
4.1 Calle Nochistlan y Av. Zacatecana S/N Col. Ex Ejido Zacatecas, Mexicali, B. C., con
el proposito de dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 27 de la Ley de Obras
Puablicas, Equipamientos, Suministros y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado de Baja California, para celebrar con las empresas registradas contratos de
obra publica, suministros, equipamientos o servicios relacionados con la misma.

4. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

51 RFC

Registro Federal de Contribuyentes

5.2 IMSS

Instituto Mexicano del Seguro Social

5.3 Contratista

La persona contratada por una dependencia o entidad
para ejecutar obras publicas y/o servicios relacionados
con las mismas.

54 Padrén

Padréon de Contratistas de la Administracién Publica
Municipal

55 ECOE

Ejecucion y Control de Obra de Edificacion

5.6 Formatos

Formatos de llenado para Inscripcion / Revalidacion para
personas fisicas y morales.

57 Solicitud

Solicitud de para Inscripcién / Revalidacion al Padrén
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06 Agosto 2024
Dia Mes Ao

Clave

Descripcion de Actividades

No. De
Ref.

Responsable

Actividad

Contratista

Descarga a través de la pagina de transparencia
del Gobierno Municipal de Mexicali formatos de
Inscripcion o Revalidacion al Padrén, recopila
informacion requerida y llena formatos en original y
Solicitud de Inscripcién / revalidacion al Padrén en
original y copia.

Contratista

Acude a las oficinas de la Direccion de Obras
Plblicas, entrega solicitud de Inscripcion [/
revalidacion al Padron en original y copia.,
formatos documentacion anexa en original.

Departamento de ECOE

Recibe a través de Analista encargada del Padrén
la solicitud en original y copia, formatos en original
y carpeta integrada con la documentacién
correspondiente, y sella acuse y regresa al
Contratista.

Departamento de ECOE

El Analista encargada del Padrén revisa segun
requisitos.

SEl trdmite cumple con los requisitos y son
correctos?

Si, continGia en actividad 9

No, continGia en actividad 5

Departamento de ECOE

Informa que no cumple con los requisitos para ser
integrado al padrén de contratistas, y requiere
realizar correcciones a mas tardar 15 dias habiles
contados a partir de la fecha en que se recibi6 la
solicitud.

Contratista

Entrega documentacion faltante en original.

Departamento de ECOE

Recibe documentacion faltante en original.
¢La documentacién es correcta?
Si, contindia en actividad 9

No, continGia en actividad 7
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Verifica tiempo limite para emitir resolucion a la
peticion emitida por la Contratista.

¢Han transcurrido 15 dias habiles desde que se
8.- Departamento de ECOE ingresé solicitud del contratista?

Si, continGia en actividad 9

No, continGia en actividad 5

La Analista encargada del Padrén elabora oficio de
respuesta negativa/positiva a la  solicitud

9.- Departamento de ECOE . L L .
P inscripcién/revalidacion, y turna a firma del Jefe de
Departamento de ECOE
10.- Departamento de ECOE Revisa, firma y turna oficio de respuesta al

Subdirector de Obras Publicas, en original.

Subdireccibn de  Obras | Revisa, firmay turna oficio a la Direccion de Obras

11.- L . -
Publicas Publicas, en original.
12.- Direccién de Obras Pablicas Revisa, firma y turna oficio a la Departamento de
ECOE
La Analista encargada del Padrén recibe oficio de
13.- Departamento de ECOE respuesta, genera copia para acuse y notifica al

Contratista

Acude a las oficinas de la Direccion de Obras
14.- Contratista Publicas, recibe oficio de respuesta, firma acuse, y
devuelve a la Analista encargada del Padrén

Recibe acuse del oficio de respuesta, archiva y
15.- Departamento de ECOE registra dentro del control general del Padrén en
caso de haber obtenido respuesta positiva.
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Nombre del Formato:

Formato de inscripcion para personas fisicas al Padréon de

Contratistas de la Administracion Pablica Municipal

Clave: F-13-004-02.1
Contar con informacién resumida de la persona fisica interesada
. en registrarse en el Padrén de Contratistas de la Administracion
Objetivo:

Publica Municipal para facilitar la captura del registro de la

empresa.

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Ejecucion y Archivo permanente, para
9 Control de Obra de Edificacion consulta al ser requerido.
Copia Solicitante Comprobante de registro
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Solicitante

Departamento de Ejecucion y
Control de Obra de Edificacion

Direccion de Obras Publicas

Instructivo de Llenado

NUumero Campo Instrucciones
Nombre de la persona fisica, de acuerdo a al Registro
1. Nombre .
Federal de Contribuyentes
L Domicilio de la persona fisica, de acuerdo al Registro
2. Domicilio fiscal .
Federal de Contribuyentes
3. Ciudad Ciudad del domicilio fiscal
4, C.P. Cédigo postal del domicilio fiscal
5. R.F.C. Numero o del Registro Federal de Contribuyentes
NUmero de registro patronal ante el Instituto Mexicano
6. No. de IMSS gistrop
del Seguro Social
7. Teléfono de Oficina Teléfono fijo de las oficinas
8. Teléfono celular Celular de la persona fisica
- Correo electrénico para recibir notificaciones de la
9. Correo electrénico .
persona fisica
e, lasificacio I in los i
10. Clasificacion Clasificacion ple a em!oresa segur~1 0s mgrgsos/ventas
anuales. Opciones: Micro, pequefia 0 mediana.
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11 Especialidad primaria Activida_d pr?ncipal en la que se especializa de acuerdo
a experiencia
12. Especialidad secundaria | Actividades secundarias que realiza
13. Especialidad especifica | Actividades especificas
14, Nombre completo y firma | Nombre completo y firma de la persona fisica
15. Fecha Fecha de llenado del formato
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| Unidad Administrativa | Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion | P-13-004-02

Formato F-13-004-02.1

H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FORMATO DE [N SCRIPCION AL PADRON DE CONTRATISTAS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

PERSONA FISICA
NOMBRE: @

DOMICILOFISCAL: (2]

L
CIDAD f‘?& GP m
M i
RFE @ Mo DEIMSS
TELEFOHG DE OFKCIMA: @ TELEFOMD CELULAR: .

CORREC ELECTRONICO (E-MAIL] )
Ry

ANTERICR [ SERA LLENADO POR LA DIRECCION DE DBRA S FUBLICAS)

ESPECIALIDAD FRIMARLA [3ERA LLENADD FOR LA DIRECCION DE DERAS PUBLICAS] <::>

CLASIFICACION DEL SCUCTTANTE SEGUM MONTD DE INGRESOS % DEL EJERCICIO FISCAL INMEDIATC
10

ESFECIALIDAD  SECUMDARLE  (SERA  LLENADD POR LA DIRECCION DE OBRAS PUBLE&EF@

EZPECIALIDAD  ESPECIFICA (SERA LLENADD POR LA DIRECCIOMN DE OBRAS PUBLICAS):

DOCUMENTACION QUE SE ANEXA

1- OFICID DE SCLICITUD DE INSCRIPCION AL PADRCH DE CONTRATISTAS (HOJA MEMERETADA) DIRIGIDO AL ING.
ALBERTO |BARRA QJEDA, DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS DEL H. AYUNTAMIENTD DE MEXICALL ASENTANDO LAS
ESPECIALIDADES QUE SOLICITA SEGUN ANEXDS "ATYIQ "B

2- COPA LEGIBLE (TAMANO CARTA) DEL ACTA DE HACIMIENTD CERTIFICADA

3. COPLA LEGIBLE DE 2 IDENTIFICACIONES OFICLALES WIGENTES (AMBOS LADOS) DEL SOLICITANTE

4- CONSTANCIA DE SITUACION FIECAL ANTE EL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA (SAT.) CON UNA
ANTIGUEDAD MAXIMA DE 15 AT NATURALES FREVIOE A LA BOLICITUD.

5- REGISTRO FATRONAL ANTE EL INSTITUTD MEXICANOD DEL SEGURD SOCIAL M3.3.).

8- CURRICLLLM \ITAE DE LOS l.ll.'llll:IIE- CINCO ANDS. INDICANDS: CONTRATANTE. OERA, FECHA LUGAR E IMPORTE
[FIRMALDC EN TODAS LAS HOJAS

7~ COPIAS [TAMANG CARTA) DE CONTRATOS O ACTAS DE ENTREGA RECEPCION DE LAS OBRAS MAS RELEVANTES QUE
COMPRUEBEN LAJ5) ESPECLALIDAD(ES) OUE PRETENDE REGISTRAR.

E.- RELACION DE MAQUINARILA Y EQUIRD PROFIO [FIRMADO EN TODAS LAS HOJAZ)

B.- OFICID DE DESIGNACION Y ACEFTACION DE RESFONSABILDAD TECHICA (FIRMADOC POR EL SOUICITANTE ¥ EL
RESPONIABLE TECHICDH

®
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‘ ‘ Numero de 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
| Direccion de Obras Publicas | Validacion
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L Registro e integracion del Padron de Contratistas de la
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H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FORMATO DE INSCRIPCION AL PADRON DE CONTRATISTAS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

PERSONA FISICA

12 - REGISTRO O CERTWICACION VIGENTE DE LA CAMARA CORRESPONDIENTE O MANFESTACION, BAJO PROTESTADE
DECIR VERDAD, DE NO AFILIACION A LA MISMA,

13- COPIA DE LA DECLARACION ANUAL DEL EJERCICO FISCAL INMEDIATO ANTERIOR (ANEXAR COMPROBANTE DE
PAGO)

14 - ORIGINAL DEL CERTIFICADO DE NO ADEUDO AL H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI DEL DOMICILIO FISCAL
15 - RECIBO DE PAGO POR DERECHOS DE REGISTRO AL PADRON DE CONTRATISTAS DEL M AYUNTAMIENTO DE

ATENTAMENTE

_@

(NOMBRE COMPLETO Y FIRMA)

MEXICAULBC A____DE (15) DE
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Obras Publicas
Manual de Procedimientos

Registro e integracion del Padron de Contratistas de la
Administracion Publica Municipal

Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion

Numero de

Revisié 12 de 2024
evision
Validacion
06 Agosto 2024
Dia Mes Ao
Clave
P-13-004-02

Identificacién del Formato

Nombre del Formato:

Formato de revalidacion para personas fisicas al Padron de
Contratistas de la Administracién Publica Municipal

Clave: F-13-004-02.2
Contar con informacién resumida de la persona fisica interesada
. en revalidar su registro en el Padrén de Contratistas de la
Objetivo:

Administracion Publica Municipal para facilitar la captura del

registro de la empresa.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Ejecucion y Archivo permanente, para
9 Control de Obra de Edificacion consulta al ser requerido.
Copia Solicitante Comprobante de registro
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Solicitante

Departamento de Ejecucion y
Control de Obra de Edificacion

Direccion de Obras Publicas

Instructivo de Llenado

NUumero Campo Instrucciones
Nombre de la persona fisica, de acuerdo a al Registro
1. Nombre .
Federal de Contribuyentes
L Domicilio de la persona fisica, de acuerdo al Registro
2. Domicilio fiscal .
Federal de Contribuyentes
3. Ciudad Ciudad del domicilio fiscal
4. C.P. Cadigo postal del domicilio fiscal
5. No. de R.F.C. Numero o del Registro Federal de Contribuyentes
Numero de registro patronal ante el Instituto Mexicano
6. No. de IMSS del Seguro Social Correo electronico para recibir
notificaciones de la persona fisica
7. Teléfono de oficina Teléfono fijo de las oficinas
8. Teléfono de celular Celular de la persona fisica
- Correo electronico para recibir notificaciones de la
9. Correo Electrénico .
persona fisica
., lasificacion de la empr in los ingr ven
10. Clasificacion Clasificacio ple ae !oesa s;egu~ 0s ing gsos/ entas
anuales. Opciones: Micro, pequefia 0 mediana.
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Obras Publicas
Manual de Procedimientos

Registro e integracion del Padron de Contratistas de la
Administracion Publica Municipal

Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion

Numero de

Revisio 12 de 2024
evision
Validacion
06 Agosto 2024
Dia Mes Ao
Clave
P-13-004-02

11.- Especialidad Primaria Activida_d pr?ncipal en la que se especializa de acuerdo
a experiencia

12.- Especialidad secundaria | Actividades secundarias que realiza

13.- Especialidad especifica | Actividad especifica

14.- Nombre completo y firma | Nombre completo y firma de la persona fisica

15.- Fecha Fecha de llenado de formato
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‘ ‘ Numero de 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
| Direccion de Obras Publicas | Validacion
| Manual de Procedimientos | 06 | Agosto | 2024
| | Dia | Mes
L Registro e integracion del Padron de Contratistas de la
Nombre del Procedimiento ‘ Administracién Pablica Municipal ‘ Clave
| Unidad Administrativa | Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion | P-13-004-02

Formato F-13-004-02.2

H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FORMATO DE REVALIDACION AL PADRON DE CONTRATISTAS
DE L& ADMINISTRACION PUBLICA MUMICIPAL

PERSONA FISICA

MOMBRE: (17
o

COMICILID FISCAL: { 2 :]
CIUDWD @ C.F. ( : )

RE.C (51 Mo, DE M55 C)
o
TELEFSHG DE OFICIHA: (7 Mo, DE CELULAR (5
o N
CORRED ELECTROMISE (E-MAILE @

CLASIFICACION DE LA PERSONA FISICA SEGUN MONTO DE INGRESOS AMUALES DEL EAERCICIO FISCAL INMEDIATD @
ANTERICR [5ERA LLEHMADD POR LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS)

ESFECIALIDAD PRIMARLE (SERA LLENADO POR LA IRECCION DE OBERAS PUBLICA S): fm
o

ESFECIALIDAD SECUNDARILA [SERA LLENADO POR LA DIRECCION DE DBRAS PUBLICAS ) E

ESFECIALIDAD ESPECIFICA (SERA LLENADD POR LA DIRECCION DE OBRA S PUBLICA S

=

3

L

DOCUMENTACION QUE SE ANEXA

1.« OFICIO DE SOUCITUD DE REVALIDACION AL FADRON DE CONTRATISTAS (HOJA MEMBERETADA) DIRIGIDD AL ING.
ALBERTO IBARRA OJEDA, DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS DEL H. AVUNTAMIENTD DE MEXICALI, ASENTANDO LAS
ESPECIALIDADES QUE SCLICITA REVALIDAR O AMFLLAR SEGUMN ANEXOS "A° VIO "B,

2.- COMSTAMNCLA VIGENTE DE REGISTRO EN EL PADROHN DE CONTRATISTAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

3.~ COFLA [LEGEBLE] DE 2 IDENTIFICACIONES OFICIALES VIGENTES [AMBOS LADDS) DEL SOLICITANTE

4.~ CUANDOD FROCEDA, CAMBIO DE DOMICILIOD FISCAL ANTE EL SERVICIO DE ADMINESTRACION TRIBUTARIA (5 AT.)

5- CONSTAMCIA DE SITUACION FISCAL AMTE EL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARLA (SAT) CON UNS
ANTIGUEDAD MaXIMA DE 15 DIAS NATURALES PREVIOS A LA SOLICITUD.

8- CURRICULUM VITAE UNICAMENTE DEL ARD IMMEDIATO ANTERIDR: INDICANDO: CONTRATANTE. OBRA, FECHA
LUGAR 7 MONTO (FIRMADO EN TODAS LAS HOUAS)

7. CUANDS EXISTA AMPLIACION A LA(S) ESPECIALIDAD(ES) AEGISTRADAIS), PRESENTAR COPIAS (TAMANG CARTA) OE
CONTRATOS O ACTAS DE ENTREGA RECEPCION DE LAS OBRAS MAS RELEVAMNTES COUE COMPRUEBEN LAS)
ESPECIALIDAD{ES) QUE FRETENDE AMPLIAR

‘B.- OFICIZ DE DESIGMACION ¥ ACEFTACION DE RESPOMSABILIDAD TECHICA [FIRMADD POR EL SOLICITANTE ¥ EL
RESFOMNZABLE TECHICOY)
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Obras Publicas
Manual de Procedimientos
Registro e integracion del Padron de Contratistas de la
Administracion Publica Municipal
Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion

Numero de

Revisio 12 de 2024
evision
Validacion
06 Agosto 2024
Dia Mes Ao
Clave
P-13-004-02

H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FORMATO DE REVALIDACION AL PADRON DE CONTRATISTAS

DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

PERSONA FISICA

8- CURRICULUM WVITAE {INDICANDC OBRA, CARGO % FECHA) ¥ COPIA LEGIELE DE CEDULA PROFESIONAL DEL
RESPONSABLE TECNICO.

10.- CARTA COMPROMISO DE RELACION COMTRACTUAL (WIGENTE) ENTRE EL SOLICITANTE ¥ EL RESFOMSABLE

TECHICO.

11.- REGISTRO O CERTIFICACION VIGEMTE DE LA CAMARA CORRESPOMDIENTE O MANIFESTACION, BAJO PROTESTA DE
DECIR WVERDAD, DE MO AFILIACION A LA MISMA.

12- ORIGINAL DEL CERTIFICADO DE MO ADEUDO AL H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI DEL DOMICILIO FISCAL.

13- RECIEQC DE PAGD POR DERECHOE DE REGISTRO AL PADROM DE CONTRATISTAES DEL H. AYUNTAMIENTC DE

MEXICALIL.

ATENTAMENTE

@

{NOMBRE COMPLETO ¥ FIRKMA)

MEXICALI, B.C., A DE

CE|

15
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Direccion de Obras Publicas
Manual de Procedimientos

Registro e integracion del Padron de Contratistas de la

Administracion Publica Municipal

Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion

Numero de

Revisié 12 de 2024
evision
Validacion
06 Agosto 2024
Dia Mes Ao
Clave
P-13-004-02

Identificacién del Formato

Nombre del Formato:

Formato de inscripcion para personas morales al Padrén de
Contratistas de la Administracién Publica Municipal

Clave: F-13-004-02.3
Contar con informacion resumida de la persona moral interesada
. en registrarse en el Padron de Contratistas de la Administraciéon
Objetivo:

Publica Municipal para facilitar la captura del registro de la

empresa.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Ejecucion y Archivo permanente, para
9 Control de Obra de Edificacion consulta al ser requerido.
Copia Solicitante Comprobante de registro
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Solicitante

Departamento de Ejecucion y
Control de Obra de Edificacion

Direccion de Obras Publicas

Instructivo de Llenado

NUumero Campo Instrucciones
1 Razén Social Nombre de la persona moral, de acuerdo a al
' Registro Federal de Contribuyentes
L Domicilio de la persona moral, de acuerdo al Registro
2.- Domicilio fiscal .
Federal de Contribuyentes
3.- Ciudad Ciudad del domicilio fiscal
4.- C.P. Cadigo postal del domicilio fiscal
5.- R.F.C NuUmero o del Registro Federal de Contribuyentes
Namero de registro patronal ante el Instituto
6.- No. de LM.S.S. egistro p .
Mexicano del Seguro Social
7.- Teléfono de Oficina Teléfono fijo de las oficinas
8.- Nombre y cargo Nombre y cargo del representante o apoderado legal
9.- Teléfono Numero celular del apoderado o representante legal
- Correo electrénico para recibir notificaciones de la
10.- Correo electrénico
persona moral
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Numero de

. . T 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Direccion de Obras Publicas Validacion
Manual de Procedimientos 06 Agosto | 2024
Dia Mes Ao
- Registro e integracion del Padron de Contratistas de la
Nombre del Procedimiento | »yinistracion Pablica Municipal Clave
Unidad Administrativa Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion P-13-004-02
e Clasificacion de la empresa segun los ingresos/ventas
11.- Clasificacion . . N .
anuales. Opciones: Micro, pequefia 0 mediana.
. . . Actividad principal en la que se especializa de acuerdo
12.- Especialidad primaria . P . P d P
a experiencia
13.- Especialidad Secundaria | Actividades secundarias que realiza

14.- Especialidad especifica Actividad especifica
- Nombre de los socios de la empresa, de acuerdo a
15.- Nombre de los accionistas | . g o
ultima modificacion de acta constitutiva
. Nombre completo firma de la persona moral
16.- Nombre completo y firma P y P
(representante 0 apoderado)
17.- Fecha Fecha de llenado del formato
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Numero de

. . . s 12 de 2024

‘ Gobierno Municipal de Mexicali ‘ Revision
| Direccion de Obras Publicas | Validacion
| Manual de Procedimientos | 06 | Agosto | 2024
| | Dia | Mes | Ao

L Registro e integracion del Padron de Contratistas de la
Nombre del Procedimiento ‘ Administracién Pablica Municipal ‘ Clave
| Unidad Administrativa | Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion | P-13-004-02

Formato F-13-004-02.3

H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FORMATO DE INSCRIPCION AL PADRON DE CONTRATISTAS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNSCIPAL

PERSONA MORAL

RAZON SOCLAL: (1)
COMICILIO FISCAL: 2
CIDAD @ CP (47
REE (5] Mo DELME.S )
e o
TELEFOND DE CFICINA 2
Ly
HOMERE ¥ CARGO DEL REPRESEMNTAMNTE O APCOERADD LEGAL- @

TELEFOND CELULAR DEL REPREZENTANTE O APODERADC LEGAL:

®

CORRED ELECTROMICT [E-MAI (101
— (1

CLASFICACION DE L& EMPARESA SEGUN MONTO DE INGRESOS ANUALES DEL EJERCICID FISCAL INMEDIATO ANTERICR
(SERA LLEMADD POR LA MRECCION DE DERAS PUBLICAS): \u/

ESPECIALIDAD FRIMARLA (SERA LLENADO POR LA DIRECCION DE DERAS PUBLICAS) _@

ESPECIALIDAD SECUNDARLA [ SERA LLEMADO POR LA DIRECCION DE OERA S FUBLICAS)

DI

ESPECIALIDAD ESPECIFICA [SERA LLENADO POR LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS):

NOMERE DE LOS ACCIOMISTAS

(15
)

DOCUMENTACION QUE SE ANEXA

1.- OFICID DE SOLICITUD DE INSCRIPCION AL PADRON DE CONTRATISTAS (HOLA MEMBRETADA) DIRIGIDD AL ING. ALBERTO
IBARRA DJEDA, NRECTOR DE OBRAS PUBLICAS DEL M. AYUNTAMENTC DE MEXICALL, ASENTANDO LAE ESPECIALIDADES QUE
SOULICITA (SEGUIN AMNEXDS "A7 W0 "8

2- ORIGINAL (PARA COTEJD) v COFA LEGIBLE (TAMAND CARTA) DEL ACTA COMSTITUTIVA. INSCRITA EM EL REGSTRO
FUBLICC DE LA PROPIEDAD ¥ DE COMERCID

3- CUANDC PROCEDA OFSGINAL (FARA COTEMD) ¥ COFLA LEGIBLE (TAMAND CARTA] DE MODIFICACIONES AL ACTA
METMVAW RELACICH FIFHM.DI.} ¥i0 PODERES DE REPREESENTACION, INSCRITAS EM EL REGIETRO PUBLICO DE
LA PROPIEDAD Y DE COMERCIC:

4. COPA (LEGIBLE) CE 2 IDENTIFICACIONES OFICIALES WVIGENTES (AMBOS LADCE) DEL REPRESENTANTE YiO APCDERADD
LEGAL DE LA EMFREZA.
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‘ . - . ‘ Numero de 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
| Direccion de Obras Publicas | Validacién
| Manual de Procedimientos | 06 | Agosto | 2024
| " Dia | Mes | Ao
Vombe g prcedmnts | K9, 5 ey el Pedn do Conattos 6o 0 | i
| Unidad Administrativa | Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion | P-13-004-02

H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FORMATO DE INSCRIPCION AL PADRON DE CONTRATISTAS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIFAL

PERSONA MORAL

5.- CONSTAMCIA DE SITUACION FISCAL ANTE EL SERVICIO DE ADMIMISTRACION TRIBUTARIA (SAT.) COM UNA ANTIGUEDAD
MAXIMA DE 15 DIAS NATURALES PREVIOS A LA SOUCITUD.

8.- REGISTRO FPATROMAL ANTE EL INSTITUTO MEXICAND DEL SEGURQ SOCIAL (1LM.S.5.),

7.- CURRICULUM VITAE DE LOS ULTIMOS CINCO ANOS; INDICANDD: CONTRATANTE. OBRA. FECHA LUGAR E IMPORTE (FIRMADO
EM TODAS LAS HOJAS).

8- COPIAS (TAMANDO CARTA) DE CONTRATOS O ACTAS DE ENTREGA RECEPCION DE LAS OBRAS MAS RELEVANTES QUE
COMPRUEBEMN LA[S) ESPECIALIDAD(ES) QUE PRETEMDE REGISTRAR.

8- RELACION DE MAQUIMARLA Y EQUIFPC PROPIO (FIRMADD EN TODAS LAS HOJAS).

10- OFICIO DE DESIGNACION Y ACEPTACICH DE RESPONSABILIDAD TECHICA (FIRMADD POR EL REPRESENTANTE LEGAL Y EL
RESPOMSABLE TECMICO).

11.= CURRICULUM WITAE (INDICANDO OBRA, CARGO Y FECHA) ¥ COPLA LEGIBLE DE LA CEDULA PROFESIONAL DEL
RESPOMESABLE TECNICO.

12- COMPROBANTE DE RELACION CONTRACTUAL (VIGENTE) ENTRE LA EMPRESA Y EL RESPONSABLE TECNICO.

13.- REGIETRO O CERTIFICACION VIGENTE DE LA CAMARA CORRESPONDIENTE O MANIFESTACION, BAJO PROTESTA DE DECIR
WERDAD, DE NO AFILIACION & LA MISKA

14.- COPLA DE LA DECLARACION ANUAL DEL EJERCICO FISCAL INMEDIATO ANTERIOR [AMEXAR COMFROBANTE DE PAGO).
18- ORIGINAL DEL CERTIFICADO DE NO ADEUDO AL H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI DEL DOMICILIO FISCAL,

18- RECIBO DE PAGO POR DERECHOS DE REGISTRO AL PADRON DE CONTRATISTAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALL

ATENTAMENTE

'r !MBRE ¥ FIRMA DEL REFRESENTANTE O APODERADD LEGAL)

MEXICALIL B.C.. A DE DE
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Direccion de Obras Publicas
Manual de Procedimientos

Registro e integracion del Padron de Contratistas de la

Administracion Publica Municipal

Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion

Numero de

Revisié 12 de 2024
evision
Validacion
06 Agosto 2024
Dia Mes Ao
Clave
P-13-004-02

Identificacién del Formato

Nombre del Formato:

Formato de revalidacion para personas morales al Padrén de
Contratistas de la Administracién Publica Municipal

Clave: F-13-004-02.4
Contar con informacion resumida de la persona moral interesada
. en revalidar su registro en el Padrén de Contratistas de la
Objetivo:

registro de la empresa.

Administracion Pulblica Municipal para facilitar la captura del

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Ejecucion y Archivo permanente, para
9 Control de Obra de Edificacion consulta al ser requerido.
Copia Solicitante Comprobante de registro
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Solicitante

Departamento de Ejecucion y
Control de Obra de Edificacion

Direccion de Obras Publicas

Instructivo de Llenado

Ndamero Campo Instrucciones
1 Razén Social Nombre de la persona moral, de acuerdo a al
' Registro Federal de Contribuyentes
L Domicilio de la persona moral, de acuerdo al Registro
2.- Domicilio fiscal .
Federal de Contribuyentes
3.-- Ciudad Ciudad del domicilio fiscal
4.- C.P. Cadigo postal del domicilio fiscal
5.- R.F.C NuUmero o del Registro Federal de Contribuyentes
Namero de registro patronal ante el Instituto
6.- No. de LM.S.S. egistro p .
Mexicano del Seguro Social
7.- Teléfono de Oficina Teléfono fijo de las oficinas
8.- Nombre y cargo Nombre y cargo del representante o apoderado legal
9.- Teléfono Numero celular del apoderado o representante legal
- Correo electrénico para recibir notificaciones de la
10.- Correo electrénico
persona moral
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Numero de

. . . . - 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin
Direccion de Obras Publicas Validacion
Manual de Procedimientos 06 Agosto | 2024
Dia Mes Ao
Registro e integracion del Padron de Contratistas de la Clave
Administracion Publica Municipal
Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion P-13-004-02

Clasificacion de la empresa segun los ingresos/ventas

11.- Clasificacion . . . )
anuales. Opciones: Micro, pequefia 0 mediana.
- . . Actividad principal en la que se especializa de acuerdo
12.- Especialidad primaria . P . P d P
a experiencia
13.- Especialidad Secundaria
14.- Especialidad especifica
- Nombre de los socios de la empresa, de acuerdo a
15.- Nombre de los accionistas | . g o
ultima modificacion de acta constitutiva
. Nombre completo firma de la persona moral
16.- Nombre completo y firma P y P
(representante 0 apoderado)
17.- Fecha Fecha de llenado del formato

44




Numero de

. . . . . . 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Direccion de Obras Publicas Validacion
Manual de Procedimientos 06 Agosto | 2024
Dia Mes Ao
- Registro e integracion del Padron de Contratistas de la
Nombre del Procedimiento | »yinistracion Pablica Municipal Clave
Unidad Administrativa Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion P-13-004-02
Formato F-13-004-02.4
H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
FORMATO DE REVALIDACION AL PADRON DE CONTRATISTAS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
RAZOM SOCIAL: (1)
WS
poMICILIOFISCAL: (),
CIUDAD: (3) CP. (4)
Mo. DE RF.C. (5) Mo DELMSS. (6)
TELEFONO DE OFIGINA ()
NOMBRE Y CARGO DEL REPRESEMTANTE O APCDERADO LEGAL: (8)

TELEFOMNO CELULAR: @

CORRED ELECTROMICD [E-MAIL): @

CLASIFICACION DE LA EMPRESA SEGUM MOMTO DE IMGRESOS AMUALES DEL EJERCICIO INMEDIATO ANTERICR [SERA

LLENADO POR LA DIRECCION DE OBERAS PUBLICA 5): /J'__i\

ESPECIALIDAD PRIMARIA (SERA LLENADO POR LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS): @
ESPECIALIDAD SECUMDARILA [ SERA LLENADD POR LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICA 5): _@
ESPECIALIDAD ESFECIFICA { SERA LLENADO POR LA DIRECCION DE OBRA S PUBLICAS): @

MOMERE DE LOS ACCIOMISTAS
5,

DOCUMENTACION QUE SE ANEXA

1.- OFICIO DE SCLICITUD DE REVALIDACION AL PADRON DE CONTRATISTAS (HOJA MEMERETADA) DIRIGIDO AL ING. ALBERTO
IBARRA OJEDA, DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS DEL H. AYUNTAMIENTD DE MEXICALL, ASENTANDO LAS ESPECIALIDADES QUE
SOLICITA REVALIDAR O AMPLIAR SEGUN ANEXCS "A" YD "B

2.- COMETAMCIA VIGENTE DE REGISTRO EM EL FADROMN DE CONTRATIETAS DEL H. AYUNTAMIEMNTO DE MEXICALL

3.- CUANDO PROCEDA, CRIGIMAL (PARA COTEJD) ¥ COPlA LEGIBLE (TAMANO CARTA)} DE MODIFICACIONES AL ACTA
COMSTITUTIVA [ANEXAR RELACION FIRMADA) %0 PODERES DE REFRESENTACICN. INSCRITAS EN EL REGISTRO FUELICO DE
LA FROPIEDAD Y DE COMERCIC.

4.- COPIA (LEGIBLE]) DE 2 IDENTIFICACIONES OFICIALES VIGENTES (AMEOS LADOS) DEL REPRESENTAMNTE YO APCDERADC
LEGAL DE LA EMPRESA.

5.- CUAMDO PROCEDA, CAMEIO DE DOMICILIC FISCAL AMTE EL SERVICIC DE ADMIMIETRACION TRIBUTARIA (S.AT.).
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a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1% de 2024
Direcciéon de Obras Publicas Validacién
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Dia Mes Ao
tombedlPrcadmieno | e e %
Unidad Administrativa Departamento de Ejecucion y Control de Obra de Edificacion P-13-004-02

5 H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
| DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FORMATO DE REVALIDACHIN AL PADRON DE CONTRATISTAS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

PERSONA MORAL

G.- CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL ANTE EL SERVICIO DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA (S.AT.) CON UNA ANTIGUEDAD
MAXIMA DE 15 DIAS NATURALES PREWVICS A LA SOLICITUD.

&

7.- CURRICULUM \ITAE UNICAMENTE DEL ARO INMEDIATO ANTERIOR: INDICAMDS: CONTRATANTE, OBRA, FECHA, LUGAR Y
MONTO [FIRMADD EM TODAS LAS HOUJAS)

8- CLANDD EXISTA AMPLIACION A LA{S) ESPECIALIDADIES) REGISTRADA(S), PRESENTAR COPIAS (TAMAND CARTA) OE
CONTRATOS O ACTAS DE ENTREGA RECEPCION DE LAS OBRAS MAS RELEVANTES QUE COMPRUEBEN LA(S) ESPECIALIDADIES)
QUE PRETENDE AMPLLAR.

9.- OFICIO DE DESIGNACION ¥ ACEFTACION DE RESPONSABILIDAD TECHICA (FIRMADO POR EL REPRESENTANTE LEGAL Y EL
RESPONSAELE TECMICT).

10.- CURRICULUM WATAE (INDICANDD OERA, CARGD ¥ FECHA) v COPIA LEGIBLE DE CEDULA PROFESIONAL DEL RESPONSABLE
TECHICO.

11.- COMPROBANTE DE RELACION CONTRACTUAL (VIGENTE) ENTRE LA EMPRESA Y EL RESPONSABLE TECMICO.

12.- REGISTRO O CERTIFICACION VIGENTE DE LA CAMARA CORRESPOMNDIENTE O MANIFESTACION, BAJO PROTESTA DE DECIR
WVERDWD, DE MO AFILLACION A LA MISMA,

13- ORIGINAL DEL CERTIFICADO DE MO ADEUDO AL HL AYUNTAMIENTC DE MEXICALI DEL DOMICILIO FISCAL.
14.- RECIBO DE PAGO POR DERECHOS DE REGISTRO AL PADRON DE CONTRATISTAS DEL H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALL

ATENTAMENTE

(NOMERE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL)

MEXICALIL B.C., A DE DE
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Equipamiento y mantenimiento de vialidades Clave
Departamento de Mantenimiento de Vialidades P-13-006-01

Identificacidn del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Brindar mantenimiento a las vialidades publicas para conservar su uso y evitar interrupciones en
el flujo vehicular, asi como instalar y reponer sefialamientos horizontales y verticales.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Mexicali, Articulo 70

3. Requisitos

3.1 Peticidn ciudadana
3.2 Programa de trabajo

3.3 Reporte
4. Politicas de Operacion
41 Las peticiones ciudadanas deberan incluirse dentro del programa de trabajo,
' procurando que su respuesta no exceda mas de 10 dias.
5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

Conservacion de vialidades por medio de acciones
que incluyen sello, bacheo manual, bacheo

5.1 Mantenimiento mecanico, revestimiento, riego y conformacion de
vialidades en una situacion determinada para evitar
su degradacion.

Altos de disco, nomenclatura de vialidades y

59 Sefialamientos horizontales y | sefiales varias de transito e informativas, asi como

verticales

la aplicacién de pintura en carriles de circulacion,
cruces peatonales, cordones y banquetas.
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Unidad Administrativa

Numero de
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Dia Mes Ao
Equipamiento y mantenimiento de vialidades Clave
Departamento de Mantenimiento de Vialidades P-13-006-01

Descripcion de Actividades

No. De -
Ref. Responsable Actividad
Recibe y turna las diferentes peticiones ciudadanas en original
Jefe de que llegan por medio de las diferentes vias de atencion
1- Departamento ciudadana a los supervisores, planea y coordina las jornadas
de trabajo en diferentes puntos de la ciudad.
Recibe peticiones ciudadanas en original y elabora programa
2. Supervisor de trabajo en original, revisa requerimientos de equipo,
magquinaria y material de trabajo.
. Asigna e Informa al jefe de cuadrilla sobre el programa de
3.- Supervisor . . . . .
trabajo. Entrega equipo, maquinaria y material de trabajo.
4 Jefe de Cuadrilla Recibe equq, magquinaria y r_naterlal dg trabajo y aCL_Jd(_a con
el personal asignado para realizar trabajos de mantenimiento.
. Verifica trabajo realizado y elabora reporte de trabajo en
5.- Jefe de Cuadrilla . I_I J 'z y P J
original.
6.- Jefe de Cuadrilla Entrega original de reporte de trabajo al Supervisor.
Recibe reporte de trabajo en original y reproduce una copia y
. entrega una al jefe de departamento original. Archiva
7.- Supervisor ; - S -
programa de trabajo en original, peticién ciudadana en original
y copia de reporte de trabajo.
Jefe de
- Reci riginal de repor rabaj rchiva.
8. Departamento ecibe original de reporte de trabajo y archiva
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Direccion de Obras Publicas
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Mantenimiento de Vialidades

Numero de Revision 1ra de 2024

Nombre del procedimiento: Equipamientoy mantenimiento de vialidades

Clave: { P-13-006-01

Validacion 06/08/24

Jefe de Departamento Supervisor Jefe de Cuadrilla

‘ INICIO '

A J

Recibe, Recibey
elaboray » acude con el
revisa _ personal
requerimientos asignado
realizar trabajo

Recibe
y turna

equipo, |
maguinarna, material, 1
de trabajo. .

Y -] \d

Verifica
Trabajo
realizado
y elabora

Asigna e
_ Informa,

-
- entrega

L ]
1Entrega equipol
Imaguinana, materiall
Ide trabajo. 1
I I

RE

Recibe

Recibey Ent
entrega nirega

Abreviaturas

PC: Peticion Ciudadana
PT: Programa de trabajo
RE: Reporte




Acuerdo de Validacion

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

Informacion Publica para el Estado de Baja California; articulo 11 fraccion V de la Ley de Enhtrega y
Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraccion
IX y 59 fraccion XVIII, XIX y XXII del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de
Mexicali, Baja California; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccion Vlll inciso f) del Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos
del Municipio de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento al programa “Actualizacion de Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades” se presenta el Manual de Procedimientos
correspondiente a la Dependencia denominada “DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS”, en el que se
establecen: Introduccion, Identificacion del Procedimiento, Descripcion de Actividades, Diagramas de
Flujo, que dan cumplimiento a las atribuciones establecidas en el articulo 66 del Reglamento de la

Administracion Publica 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 seis dias del mes
agosto de 2024.

r Oficialia Mayor

\

Por la Direccion de Obras Publicas

Claudia Lorenia Beltran Gonzalez

§§‘\- Oficia "Mayor

érto {barra Ojeda
Ditector




Disposiciones Complementarias

Primera. El Presente Manual de Procedimientos de la Direccién de Obras Publicas
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 de la Direccién de Obras Publicas, a través de la pagina oficial del
Gobierno Municipal de Mexicali.

ercera. 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.mexicali.gob.mx/transparencia/pages/index.php

ATENTAMENTE
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