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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 Administraciébn 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 importante 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 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.

Para la elaboracion del presente manual de procedimientos, se 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

La Constancia de Residencia es un documento oficial emitido por el H. Ayuntamiento de
Mexicali y tiene como finalidad acreditar el domicilio actual de la persona interesada, dentro de
los limites del Municipio de Mexicali.

2. Fundamento Legal

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO DE MEXICALI,
BAJA CALIFORNIA
2.1 Articulo 40.- El Secretario del Ayuntamiento contara con las siguientes atribuciones:
Fraccion IV.- Expedir los certificados de vecindad y residencia que le sean
solicitadas por los habitantes del municipio, asi como las anuencias y certificaciones
que debe otorgar el Gobierno Municipal de conformidad con la legislacion federal
para la realizacion de diversos actos, cuando no correspondan a otra dependencia;
2.2 Articulo 41.- La Subdireccién de Gobierno tendra a su cargo apoyar al Secretario del
Ayuntamiento en la supervisién del cumplimiento y aplicacién de las normas y politicas
que correspondan a cada uno de los departamentos a su cargo, asi como en la
atenciéon y seguimiento de los asuntos de competencia de éstos, encargandose ademas
de:
Fraccion VII.- Expedir las constancias de vecindad y residencia que sean
solicitadas por los habitantes del Municipio.

3. Requisitos

3.1 DENTIFICACION OFICIAL VIGENTE QUE ACREDITE SU RESIDENCIA EN
MEXICALI: Credencial del INE; Licencia de Conducir, Pasaporte Mexicano, Cartilla
Militar, etc. En caso de que su credencial electoral sea de otro Municipio o Estado,
debera comprobar que esta en tramite el cambio de domicilio ante el INE y presentar
Carta de Trabajo acreditando mas de 6 meses en la ciudad. (Presentar Original y
Copia)

3.2 COMPROBANTE DE PREDIAL: Puede ser el Recibo de pago o el estado de cuenta. Si
el predio no estd a su nombre, debera presentar, en Original y Copia, alguno de los
siguientes documentos: El Contrato de Arrendamiento firmado por ambas partes y copia
de identificacién del duefio del predio; Copia del acta (nacimiento o matrimonio) que
sefiale el parentesco que tiene el interesado con el duefio del predio; o en una copia de
la identificacién del duefio del predio, donde éste debe de escribir que el interesado esta
viviendo en su predio con su conocimiento y autorizacion; u otros documentos que se
consideren necesarios segun sea el caso.

3.3 Si desea comprobar mas 6 meses de residencia continua en Mexicali, debera
presentar algunos de los siguientes documentos, u otros que se consideren necesarios
para tal fin segun sea el caso: Carta de Trabajo (Hoja membretada, con sello y
acompafiada con identificacion de la persona que la firma); Talones de Cheques;
Registro de Servicio Médico sellado (IMSS, ISSSTE, ISSSTECALI, SEGURO
POPULAR); Declaraciones del SAT; Certificados de estudios. Cabe mencionar que
dichos documentos deben abarcar los afios que se desean comprobar.
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4. Politicas de Operacién
4.1 La Constancia de Residencia es para ciudadanos mexicanos y extranjeros con
residencia legal en el Municipio.
4.2 Este documento no puede utilizarse como identificacion ya que no lleva fotografia.

No es un documento que deban utilizar para que se acrediten como Duefios del
4.3 Inmueble y a su vez realicen tramites, como por ejemplo: Cambio de Propietario,
Regularizacién de Predios, Instalacion del Servicio de Agua, Licencia de Manejar.

4.4 Este es un tramite que por su particularidad debe acudir personalmente el
INTERESADO a la Secretaria del Ayuntamiento,

4.5 Presentar los requisitos que se le indican en original y copia.

4.6 La Secretaria del Ayuntamiento revisa y valida la documentacidon que corresponda
segun sea el caso, en los términos que se enumeran en el listado de Requisitos

Cuando se autoriza el tramite, se da un formato de solicitud asi como la autorizacion

4.7 de pago para que acuda a las Oficinas de Recaudacion de Rentas Municipal a
realizar el pago correspondiente.

4.8 El Ciudadano regresa a la Secretaria con el recibo de pago, para que se proceda con
la elaboracion y entrega de la Constancia de Residencia.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion

51 IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social

5.2 INE Instituto Nacional Electoral

59 ISSSTE Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

trabajadores del Estado.

Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
5.3 ISSSTECALI trabajadores del Gobierno y Municipios del Estado
de Baja California.

54 SAT Servicio de Administraciéon Tributaria.
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Descripcion de Actividades

No. De

Responsable Actividad
Ref.

Acude a las oficinas de la Secretaria del
1- Ciudadano Ayuntamiento a solicitar los requisitos para
obtener la Constancia de Residencia.

Entrega el listado de Requisitos en original y da

2. Secretaria del Ayuntamiento asesoria, segun sea el caso, de los documentos
necesarios para obtener la Constancia de
Residencia.

Recibe el Listado de los Requisitos, y una vez que
los reline, los entrega: Identificacion oficial vigente
3. Ciudadano (original y copia), documento oficial que acredite
el domicilio (original y copia), y la documentacion
que acredita los afios de residencia solicitados
(original y copia).

Recibe Identificacion oficial vigente (original vy
copia), documento oficial que acredite el domicilio
4.- Secretaria del Ayuntamiento (original y copia), y la documentacion que acredita
los afios de residencia solicitados (original y
copia); revisa toda la documentacién para ver la
factibilidad de entrega de la constancia.

Si no es factible, se le asesora al ciudadano en
qué documentos adicionales requiere presentar
para comprobar su estancia en el municipio y se
5. Secretaria del Ayuntamiento le regresa la Identificacion oficial vigente (original
y copia), documento oficial que acredite el
domicilio (original y copia), y la documentacion
que acredita los afios de residencia solicitados
(original y copia).

Recibe la asesoria sobre la documentacion
adicional, si no cuenta con ella, no obtendra la
constancia. Si la tiene, la reunira y regresara a las
6.- Ciudadano oficinas a presentarla, recibe Identificacién oficial
vigente (original y copia), documento oficial que
acredite el domicilio (original y copia), y la
documentaciébn que acredita los afios de
residencia solicitados (original y copia).

Si es factible, se queda con las copias de los
documentos solicitados, y se entrega los
7.- Secretaria del Ayuntamiento | originales; ademéas se entregan los originales de
los formatos de Solicitud y la Autorizacion del
Pago.
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Ciudadano

Recibe los originales de la documentacion que
entreg6; el formato de Solicitud en original, el cual
debe llenar con su nombre, direccién, numero de
celular y tiempo de residencia comprobado; recibe
la Autorizacion de Pago en original y con ella
acude a Recaudacion de Rentas a pagar el
tramite.

Recaudacién de Rentas

Efectia el cobro y entrega recibo de pago en
original y copia.

10.-

Ciudadano

Recoge el recibo de pago en original y copia; y
entrega la copia del recibo de pago y el formato
de solicitud llenado.

11.-

Secretaria del Ayuntamiento

Recibe la copia del recibo de pago y la solicitud
en original llenada, realiza la captura de los datos
en el sistema informatico correspondiente e
imprime el documento. Se firma, se sella y se
saca copia. Se le entrega el original y copia de la
constancia de residencia.

12.-

Ciudadano

Recibe original y copia de la constancia de
residencia; firma de recibido la copia de la misma
y la entrega.

13.-

Secretaria del Ayuntamiento

Recibe copia de la constancia de residencia y se
archiva junto con las copias de la Identificacion
oficial vigente, documento oficial que acredite el
domicilio, y la documentacion que acredita los
afios de residencia solicitados, se envian al
archivo.
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Identificacion del Formato

Nombre del Formato: Solicitud de Constancia de Residencia
Clave: F-004-001-001.1

— Obtener los datos del Interesado para ingresarlos en el sistema
Objetivo:

informéatico que realiza las constancias de residencia

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Archivo temporal para
Original Secretaria del Ayuntamiento ingresar datos al sistema que

expide la constancia.

Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Solicitante Recepcionista Secretario del Ayuntamiento

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. Nombre del solicitante Escribir nombre completo
i Escribir la direccién como aparece en el comprobante
2. Domicilio .
del predial que nos entrego
. Numero de celular o de teléfono con el cual podamos
3. Celular o Teléfono . .
comunicarnos con el interesado.
. . . Escribir el tiempo de residencia que comprobdé con la
4, Tiempo de residencia o .
documentacion que nos entrego.
5. Firma Firma del solicitante

11
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Formato

% SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

SOLICITUD CONSTANCIA DE RESIDENCIA

NOMBRE DEL SOLICITANTE:

1

DOMICILIO:

CELULAR O TELEFONO:

3

TIEMPO DE RESIDENCIA:
4

5

FIRMA SOLICITANTE:

NF‘;QE% r?e 12 de 2021
Validacion
15 12 2021
Dia Mes Afio
Clave

P-04001001

12
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Recibir, registrar, distribuir de manera eficiente la correspondencia que ingresa de las
dependencias y particulares con la finalidad de lograr un control de ellas, la cual permita la
apertura, integracion y cierre de expedientes de archivo.

2. Fundamento Legal

1. Ley del Régimen Municipal
2. Reglamento de la Administracion Puablica del Municipio de Mexicali, Baja California.
2.1. Reglamento para la Administracién de Documentos Publicos del municipio de Mexicali.

3. Requisitos

a. El documento por parte del usuario se recibira por medio de oficio u escrito conteniendo
lo siguiente:
3.1.1 -Nombre y cargo a quien va dirigido
3.1.2 -Asunto
3.1.3 -Nombre completo y firma del solicitante
3.1.4 -Domicilio y Teléfono para respuesta
3.1.5 -Revisar anexos
3.1.6 -Original y 1 Copia para sello de acuse

b. La documentacion por parte de las entidades o dependencias de los tres niveles
de gobierno se reciben con:

3.2.1 -Nombre del remitente

3.2.2 -Membrete y/o nombre de la entidad o dependencia generadora

3.2.3 -Asunto del que se trate el documento

3.2.4 -Firma y cargo de quien lo envia

3.2.5 -Original y 3 copias (minutario, dependencia generadora y para el departamento)
c. 3.2.6 -Revisar documentos adjuntos y si contiene copias para alguna otra dependencia

0 patrticular.

4. Politicas de Operacién

El departamento recibira, registrara, clasificara, distribuird y despachara toda la
correspondencia recibida o emitida por:

.- El presidente Municipal.

4.1 Il.-Los regidores.

lll.-El Secretario del Ayuntamiento, y

IV.-Las demas dependencias y entidades de la Administracién PUblica Municipal que
no cuenten con unidades o esquemas propios para la atencion de estas actividades.

A todo documento que se reciba por el Departamento, deberd ponérsele el sello de
recibido con la fecha y hora que corresponda. Verificar que los anexos estén
completos. Si se trata de documentacién personal, se pondra el sello en el sobre y se
entregara cerrado.

4.2

13
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Toda la correspondencia que se reciba debera clasificarse bajo el sistema decimal
que utilice el Departamento, registrarse y distribuirse en el mismo dia, siempre y
cuando la recepcion sea antes de las catorce treinta horas. De recibirse posterior,
dicha actividad se realizard hasta la primera hora del dia siguiente. Salvo de los
asuntos urgentes.

4.3

Para el control de la distribucién de la correspondencia el Departamento elaborara
una c¢c®lula que se denominara fARegistro
4.4 es conocer quien tiene en su poder la documentacion al final del tramite. La original
se fijar4 al documento y la copia servira de acuse de recibo, sellada y/o firmada por la
persona que se turna o entrega de recibido, sea de alguna dependencia o entidad.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

. ., Es el Departamento para la Administracion de
Administracion de . - .
51 L Documentos del Gobierno Municipal, dependiente
Documentos Publicos . .
de la Secretaria del Ayuntamiento.

Es la representacion material que se genere en el
ejercicio de derechos o en el desarrollo de
5.2 Documento funciones, en el que conste un hecho o acto
solicitado al, o emitido por el Ayuntamiento, las
dependencias o las entidades, y/o usuarios

Son las entidades descentralizadas,
5.3 Areas administrativas dependencias centralizadas y/o departamentos de
la Administracion Publica Municipal

Instrumento de control estadistico para el

5.4 Acuse de Recibido seguimiento y entrega de la correspondencia.
Son los documentos provenientes del interior y/o
55 Correspondencia exterior del Ayuntamiento, dirigida al &rea

respectiva en ejercicio de sus atribuciones.

14
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Descripcion de Actividades

No. De Ref. Responsable Actividad

Acude al departamento de administracion de
documentos publicos para hacer una peticion por
1.- Solicitante escrito y/o en su caso aviso u otro, por parte de
alguna dependencia de alguno de los tres niveles
de gobierno.

Administracién de Recibe correspondencia dirigida a dependencias y

2.- L lo turna a area de captura (previa a la revision de
Documentos Publicos -
Sus requisitos)

Administracién de

3.- Documentos Publicos Recibe emitiendo indicaciones para tramite
Administracion de Analiza correspondencia emitiendo negativa si el
4.- Documentos Publicos tramite no cumple con los requisitos
Administracién de Recibe correspondencia, sellando de recibido en
5.- Documentos Publicos cedula de registro de correspondencia de entrada,
tambi®n | | amado Aacuse de

hora y quien recibe correspondencia

Administracion de Registra/captura correspondencia en el sistema
6.- Documentos Publicos respectivo

Entrega el documento a la dependencia
7.- Mensajero correspondiente, solicitando sello y firma de
recibido.

Retorna al departamento con acuse de recibido,
8.- Mensajero y para turnarlo al &rea de Archivo

Personal administrativo Archi va fflacuse de reci
Administrativa.

15
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Identificacién del Formato

Nombre del Formato: Cedula de Registro de Correspondencia de Entrada

Clave: n/a

Tendra por objeto conocer quien tiene en su poder el

Objetivo: o .
documento hasta la culminacién del tramite

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
original Area administrativa Area Administrativa
copia Departamento Departamento Acuses
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Departamento Departamento Titular del Departamento

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
. Numero de asignacion de acuerdo al sistema por
1. Registro
orden de captura
2. Nombre del Remitente Nombre de quien envia
El nimero que le corresponde al documento bajo el
3. Clasificacion sistema de clasificacion decimal que utilice el
Departamento
. Dependencia, departamento, area administrativa o
4, Procedencia i .
particular de donde proviene
- Numero del oficio asignado por el remitente en sus
5. No. De Oficio . 9 P
controles internos
6. Fecha de oficio Fecha de cuando fue enviado el documento.
7. Asunto Tema del que trata el oficio
8. Turnado a Dependencia, entidad o particular a la que se le turna
9. Nombre De quien recibe el documento
10. Fecha/hora Fecha de entrega y hora sefialada
- Sellado o firmado por la dependencia a quien se le
11. Sello recibido wrna P P d
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Dia Mes Afo

Recepcién y Resguardo de Documentacion Oficial al Archi
concentracion

Unidad Administrativa Administraciéon de Documentos Publicos P-0400602

Identificacién del Procedimiento

Nombre del Procedimiento Clave

1, Objetivo del Procedimiento

Proporcionar de forma eficiente el servicio de recepcién, resguardo de documentacion
semiactiva, que envien las diferentes areas del Ayuntamiento para el Archivo de Concentracién

2. Fundamento Legal

1. Ley del Régimen Municipal
2. Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.
3. Reglamento para la Administracién de Documentos Publicos del Municipio de Mexicali

3. Requisitos

3.1 Oficio dirigido al jefe del Departamento para la Administracién de Documentos Publicos
donde solicita el resguardo de documentacion al Archivo de Concentracion precisando:
3.1.1 -NUmero de cajas que solicita resguardar
3.1.2-Plazo de conservacion
3.1.3-Anexar una relacion del contenido de la caja Archivadora, por medio de Fichas
Descriptivas.
3.2 Ladocumentacion debera venir en cajas archivadoras del tipo que establece el archivo,
con los siguientes datos de identificacion:
3.2.1-Nombre de la dependencia, Direccion o Unidad departamental.
3.2.2-NUmero de caja.
3.2.3-Copia de la Ficha Descriptiva pegada en la caja y otra copia dentro de la misma.
3.2.3-Establecer el plazo de Conservacion de dicha documentacion.

4. Politicas de Operacion

El horario para recepcion y resguardo de la documentacion que envian los

4.1 . . .
departamentos del Ayuntamiento sera de 8:00 a 15:00 de lunes a viernes.

4.2 La recepcion de documentacién para su resguardo, serd una vez al afio.

Para integrar cualquier documento al Archivo de Concentracion se debera formular
4.3 una cedula de control para cada expediente que se forme y se denominard fi F i ¢
descriptiva de Expediente en Archivo de Conc

El area de recepcion debera verificar, cotejar y validar todo documento que ingrese al

4. . -
5 Archivo de Concentracion

La documentacion recibida sera resguardada en el lugar asignado en el Archivo de

4.6 .
Concentracion

Las dependencias y/o areas administrativas del Ayuntamiento, deberan cumplir con
4.7 los lineamientos operativos para la integracion, el envio y recepcién de
' documentacién; de lo contrario no se recibira los documentos de tramite concluido.

4.8 Se recibira Unicamente documentacion institucional y oficial, no se aceptara
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concentracion
Unidad Administrativa Administracién de Documentos Publicos P-0400602

documentacién personal generada por servidores publicos

4.9

Toda documentacion que requiera ser resguardada sera responsabilidad de la
Unidad Departamental de su manejo hasta su area asignada en el Archivo de
Concentracion, el Departamento solo es custodio de la misma.

5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

51

Archivo de Concentracién

Espacio destinado a la recepcion y resguardo de
la documentacién que transfieran las &reas del
ayuntamiento, cuyo uso y consulta es esporadico
y que permanece en el hasta su disposicion
documental.

5.2

Documento Semiactivo

Es el documento cuyo tramite administrativo ha
concluido sin que haya transcurrido el termino
para ser sujeto a evaluacion de su contenido
histérico,

5.3

Administraciéon de
Documentos Publicos

Es el Departamento para la Administracion de
Documentos del Gobierno Municipal, dependiente
de la Secretaria del Ayuntamiento.

54

Unidad Departamental

Son el departamento o &reas administrativas
generadoras de documentacion oficial.

55

Bitacora

Libro de registro de entrada y salida del Archivo
de Concentracion, detallando dia, hora, datos del
visitante y actividad realizada.
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Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Nombre de la Pendencia Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 21
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Recepcioén y Resguardo de Docqrpentacic’)n Oficial al Archi Clave
concentracion
Unidad Administrativa Administraciémle Documentos Publicos 0400602
Descripcion de Actividades
No. De Ref. Responsable Actividad
1- Solicitante y Unidad Entrega oficio para resguardar documentacion
' Departamental generada.
Recibe oficio de documentacién generadas
. - por las unidades departamentales que
Administracion de . .
2.- L requieren sean resguardadas en el archivo de
Documentos Publicos . ~ .
concentracién, acompafiadas por su relacién
en el formato de Afic
3.1-Verifica que el contenido de las cajas
corresponda a lo descrito en el formato
AFiacescriptivao y | a
resguardo.
3.- b 3.2-Recibe copia de oficio con de sello de
) Documentos Publicos R P
recibido.
3.3-Verifica en su sistema area asignada a la
Unidad Departamental en el archivo de
Concentracion.
4.1-Remisi6on de cajas con documentacion
para su resguardo al Archivo de
Concentracion por solicitante y custodiada por
4.- el Departamento.
Solicitante y Unidad 4.2.-Registra entrada en bitacora del Archivo
Departamental de concentraciéon
4.3.-Procede al resguardo de la
documentacién en el é&rea especifica de
acuerdo al orden establecido e informa su
término
4.4.-Registra salida en bitdcora del archivo de
Concentracion.
Archiva el oficio y su anexo, en el expediente
5. Administracién de de !a Unidad Depart,amental respectiva que
P, envio la documentacion.
Documentos Publicos
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Manual de Procedimientos Validacion: | 15M2121

Gobierno Municipal de Mexicali  No. De Revision:

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-04-006-02

Nombre del procedimiento: [ Recepcion y Resguardo de Documentacion Oficial al Archivo de ]
concentracion

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Administracion de Documentos Publicos

S

Archivo de
concentracion

(Lo ) :
- Recibe
Archiva

Solicitante Administracion de Documentos Pablicos

£

L 4

Entrega re
oFE 21
s E]
Registra v Recibe y
Remite erifica
l oF 01 hl

Fin

FIN

Abreviaturas

FD Ficha Descripiiaa
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Nombre del Procedimiento Ficha Descriptiva de Expedier_@es en el Archivo de Clave
Concentracion
Unidad Administrativa Administraciéon de Documentos Publicos 0400602
Identificacién del Formato
Ficha Descriptiva de Expedientes en el Archivo de

Nombre del Formato: Concentracién

Clave: n/a
Se formula esta cédula de control con el fin de integrar
. cualquier documento al Archivo de Concentracion para cada
Objetivo:

expediente que se genere en los departamentos y/o areas
administrativas.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Area Administrativa Solicitante
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Responsable del Area de

- Titular del Area
Documentacion

Solicitante del resguardo

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
. Dependencia o entidad de donde proviene los
1. Dependencia
documentos
. Poblacién o delegacion municipal de donde proceden
2. Localidad 9 P P
los documentos.
. Departamento  determinado generador de la
3. Area L
documentacion.
. Es la numeracion progresiva iniciada con los
4, Numero de Caja . . prog
documentos mas antiguos al presente
. e, Es la forma de ordenamiento que se aplica en la
5. Sistema de Clasificacion L, , . a . P
documentacion segun su informacion.
6 Plazo de Conservacion de | El periodo de guarda de la documentacion en los
' los Expedientes archivos de, concentracion.
Se mencionara tanto la fecha en la que se ingreso,
7. De fecha A Lo . q 9
como en la que debera salir del Archivo
8. Datos de Localizacion Indica el Area que le corresponde en el Archivo.
9. Posicion del Expediente | Es la ordenacién cronologia y numérica de estos.
ue se refiere al tema que tratan los documentos del
10. Asunto Q . d
expediente.
. L Se refiere a las fechas que abarca cada uno de los
11. Periodo Cronologico .
expedientes
. Es la descripcion de las condiciones en que se
12. Observaciones b . q
encuentran los documentos o expedientes
. Asentar el nombre completo y firma del responsable
13. Nombre y Firma P p y P
del Area de Documentacion.
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Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos

Ficha Descriptiva de Expedientes en el Archivo de

Nombre del Procedimiento -
Concentracion

Unidad Administrativa Administraciéon de Documentos Publicos

Formato

Numero de a

Revision 1% de 2021

Validacion
12

Mes

15
Dia

21

Clave

F0400602

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS PUBLICOS

"FICHA DESCRIPTIVA DE EXPEDIENTES EN ARCHIVO
DE CONCENTRACION"

DEPEN@CIA@

AREA: NO. CAJA

@OCALIDA@

ISTEMA DE
LASIFICACION

PLAZO DE CONSERVACION DE LOS EXPEDIENTES:

6

E FECHA A

DATOS DE LOCALIZACION 8 )

ASUNTO PERIODO

CRONOQLOGICO
11

. 10
POSICION

DEL EXP.

OBSERVACIONES

@
FIRMA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO
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Nombre del Procedimiento Consulta y/o préstamo de docu_rpentos del archivo de Clave
concentracion
Unidad Administrativa Administracién de Documentos Publicos P-0400603

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Atender con calidad de servicio eficiente, en tiempo y forma la consulta y/o préstamo de la
documentacién semiactiva que resguardan en el archivo de Concentracién.

2. Fundamento Legal

1. Ley del Régimen Municipal
2. Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Mexicali, Baja California.
3. Reglamento para la Administracion de Documentos Publicos del Municipio de Mexicali

3. Requisitos

3.1 Para el tramite de solicitud para consulta y/o préstamo de documentacion que obra en
el Archivo de Concentracion se aceptara Oficio del Coordinador Administrativo o Jefe
del Departamento o responsable de Unidad solicitante en el que indique:

3.1.1.-Motivo por el que requiere el préstamo de la documentacion.

3.1.2.-Tiempo por el que solicita el documento.

3.1.3.-Nombre del responsable autorizado para el trdmite de busqueda de documentacién

3.1.4.-Descripcién que facilite la localizacion de la documentacion que solicita (nUmero de

oficio y caja con la que se envié la informacién)

3.2 Para el préstamo de documentacion se debera llenar un Vale de Préstamo, una vez
Obtenido el expediente requerido.

=

Politicas de Operacién

El horario para consulta y/o préstamo de la documentacién resguardada en el
4.1 Archivo de Concentracién, solicitada por los departamentos del Ayuntamiento sera
de 8:00 a 14:00 de lunes a viernes.

Los funcionarios, empleados de las dependencias o entidades solo podran consultar
4.2 y obtener en préstamo los expedientes que contengan documentos relativos a las
atribuciones o funciones que tengan conferidas

Quien otorgue la autorizacion, y obtenga el préstamo de cualquier expediente sera
4.3 Responsable de que no se, deteriore, altere o destruya, asi como de su
conservacion.

El plazo méximo para el préstamo de un expediente y/o documento serd de diez dias

4.4 (10 dias) habiles.

La cedula denominada fivale de pr ®sduedard
4.5 en poder del Departamento con los datos del solicitante y otra se fijara al expediente
o documento. Una vez devuelto se registrara en su expediente.

4.6 Sin excepcion alguna, toda la documentacion de consulta y préstamo, se registrara
' en la bitacora de control interno del Archivo de Concentracion y se cancelard cuando
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Nombre del Procedimiento Consulta y/o préstamo de docu_rpentos del archivo de Clave
concentracion
Unidad Administrativa Administracién de Documentos Publicos P-0400603

la dependencia y/o area administrativa solicitante, devuelva la informacion

Sdélo se prestaran documentos a los responsables de los Archivos de Tramite, y a las
4.7 personas autorizadas para ello, los cuales deberan acudir al Archivo de
Concentracién, por los expedientes solicitados.

Los vales de préstamos de expedientes que no sean devueltos se, quedaran

4.8 . . L
integrados a los oficios en los que fueron solicitados.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
Espacio destinado a la recepcion y resguardo de
la documentacién que transfieran las areas del
5.1 Archivo de concentracion ayuntamiento, cuyo uso y consulta es esporadico
y que permanece en el hasta su disposicion
documental.
5.2 Es el documento cuyo tramite administrativo ha
Documento Semiactivo concluido sin que haya transcurrido el termino
para ser sujeto a evaluacion de su contenido
histérico.
5.3 Transferencia Primaria Envio controlado y sisteméatico de expedientes al

Archivo de Concentracién

Conformado por los documentos que se

53 Archivos de Tramite- encuentran en tramite.

Administracién de Documentos | Es el departamento de del Gobierno
5.4 Publicos Municipal

Dependencia Area Departamentos aéreas administrativas
5.5 Administrativa generadoras de documentos solicitantes.




Numero de

. .. . . it 12 de 201
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Manual de Procedimientos 15 12 21
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Nombre del Procedimiento Consulta y/o préstamo de docu_rpentos del archivo de Clave
concentracion
Unidad Administrativa Administraciéon de Documentos Publicos P-0400603
Descripcidon de Actividades
No. De -
Responsable Actividad
Ref.
Entrega el oficio firmado, dirigido al Departamento
1- Dependencia y/o Area para la Administracion de Documentos Publicos,
‘ Administrativa Solicitante en copias simples, solicitando la blUsqueda de
documentos
5 Administracién de Localiza en el inventario de transferencia primaria
' Documentos publicos del area, el expediente que requiere solicitar
Recibe oficio de respuesta con formato de vale de
3. Dependencia y/o Area préstamo como anexo, acordando salida para
' Administrativa Solicitante | biusqueda del documento al Archivo de
Concentracion
i 4.1.-Firma visita por solicitud de
expediente en Bitacora del Archivo de
Concentracion
_ ) i 4.2.-Busca en &rea designada y localiza la
4.- Dependencia y/o Area caja de archivo de documentos, verifica el
Administrativa Solicitante contenido, identificando el documento
solicitado.
1 4.3.-Llenado de la ficha de préstamo de
expediente
) i b5.1.-Firma salida de basqueda de
5. Dependencia y/o Area expediente en Bitacora del Archivo de
: Administrativa Solicitante Concentracion.
1 Recibe boleta de préstamo y la integra al
expediente del departamento
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Nombre de la Dependencia o
Manual de Procedimientos Validacion: | 151221

Diagrama de Flujo
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Nombre del procedimiento: [ Consulta y/o préstamo de documentos del archivo de concentracion

Nombre de la Unidad Administrativa: Administracion de Documentos Publicos

Archivo de

Solicitante Administracion de Documentos Publicos concentracion

Z
Recibe y

Lacaliza
Entrega J

Recibe Vale

Recibe negativa

Abraviaturas

OF Oficio
VP vale de Préstama
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Nombre del Procedimiento Consulta y/o préstamo de docu_rpentos del archivo de Clave
concentracion
Unidad Administrativa Administracién de Documentos Publicos P-0400603
Identificacidén del Formato
Nombre del Formato: Vale de Préstamo
Clave: n/a
Registrar la salida temporal de documentos o expedientes del
Objetivo: Archivo de Concentracion con fines administrativos, legal,
fiscal, contable o cualquier sea su uso.
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
PARTE 1 Departamento Departamento
PARTE 2 Area administrativa Solicitante
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Solicitante Responsable del Archivo de Titular del Departamento
Concentracién

Instructivo de Llenado

NUimero Campo Instrucciones
PARTE 1
1. Nombre del Expediente | Descripcion del expediente solicitado
. , Es el responsable y/o encargado del Archivo de
2. Autorizo el Préstamo p ¥ g
concentracion
3. Calcificacion Decimal Sistema en el que esta clasificado
4, Folio El nimero de folio que lo integra
5. Fecha de Préstamo Consta de la fecha que se entrega el documento
6. Fecha de Devolucion Consta de la fecha de regreso dicho documento
7. Prestado A La persona a la que solicita el préstamo
Dependencia, Departamento o Area que genero los
8. Departamento P P . que g
documentos que contiene.
PARTE 2
4. Folio El nimero de folio que lo integra
6. Fecha de Devolucion Consta de la fecha de regreso dicho documento
3. Calcificacion Decimal Sistema en el que esta clasificado
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Formato
T ————————r
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Nombre del Procedimiento | Corstancia de Origen o Identidad Clave
Unidad Administrativa Subdireccion Juridica P-0400701

Identificacidn del Procedimiento

6. Objetivo del Procedimiento

1.1 Proporcionar un documeficial de identificacion a cualquier ciudadano mexicano, 1
Ciudad de Mexicali; residente en el extranjero de manera ilegal. Unicamente se puede tf
por algun familiar del connacional

7. Fundamento Legal

2.1:Reglamento da Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California
fraccion IV

2.2:Reglamento déatricul&€onsular

2.3-Articulo 14 fraccion VI del Reglamento de pasaportes y del documento de identidad Y

8. Requisitos

3.1.Formato de lsgitud de constancia de origen, por dos testigos, con capacidad legal e id
oficial con fotografia (al menos uno debe ser familiar del solicitante)

3.2.0riginal y copia del acta de nacimiento.
3.3.Tener conocimiento de la representacién consgisr eclara el trdmite el solicitante.

3.4.Fotografias. Dos fotografias recientes tamafio infantil (sin aretes, sin anteojos y con f
descubierta) en blanco y negro o a color.

3.5.Presentar cualquier copia de identificacién del connacional, (sinstapagemted este
requisito es para confirmar la identidad del solicitante.

3.6.Recibo de pago correspondiente

3 Politicas de Operacion

Acudir al Departamento juridico de la Secretaria del Ayuntamiento de Mexi
4.1 solicitante acompafiadordeestigo que conozca al connacional, llenar la solicituc
los documentos necesarios para la expedicion de la constancia.

Una vez realizado lo anterior se procedera a la revisién de los documentos ¢
4.2 Departamento Juridicapsarasu testimonio o declaracionejaderaréa constancia ¢
origen o identidad, misma que debera ser firmada por los dos testigos solicitant

4.3 Realizar el pago correspondiente al trAdmite solicitado, en las cajas de Recauda
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Subdireccién Juridica

Gobierno Municipal de Mexicali

Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos

Corstancia de Origen o Identidad

Numero de

Revision 1% de 2021
Validacion
15 12 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-0400701

4 Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 FRQ Formato requisitos
5.2 FS Formato de solicitud
5.3 RD Recepcion de documentos
5.4 RP Recibo de pago
55 |CO Constancia de origen
56 |AC Acta de nacimiento
5.7 F Fotografias
5.8 Cl Confirmar identidad del solicitante
5.9 CIT Copia identificacion de los testigos
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Nombre del Procedimiento | Corstancia de Origen o Identidad Clave
Unidad Administrativa Subdireccion Juridica P-0400701
Descripcion de Actividades
No. De .
Ref. Responsable Actividad
1- Familiar del solicitante Acude vy solicita informacion
2- Analista juridico Entregaequisitos y formato de solicitud
3- Familiar del solicitante Entrega documentos y formato de solicitud
L Recibe y revisa documentacion para elaborg
4- Analista juridico y P ‘
documento
5 Analista juridico Elabora constancia de origen y entrefienpara
6 Familiar del solicitante Firma constancia de origen como testigo
7 Subdirector juridico Recibe, revisa y ante firma constancia de orige
8 Analista juridico Recibe y entrega para firma en Secretaria
9 Secretario del Ayuntamient( Recibe, rexdsy firma
10 Analista juridico Recibe, sella, entrega
11 Familiar solicitante Recibe y firma de recibido constancia de origer|
12 Analista juridico Archiva copias del expediente

33



Numero de

FRO = Fomato de requisios

FE = Formaio de solciud

A= ks de nacmienio

F= Inlog rafias

Cl= Confimar identidad sclicaniz
CIT= copla identifcacitn lesigos
RF = Recbo de page

CO = Consfancia de origen

. . . . . =Y 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento | Corstancia de Origen o Identidad Clave
Unidad Administrativa Subdireccién Juridica P-0400701
Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientes Diagrama de Flujo
Unidad Administrativa: [ Subdireccion Juridica
Nimero de Revision
Nombre del procedimiento: [ Constancia de Origen o Identidad Validacid
Clave: [ P.04-007-01 |
I Familiar del Solicitante Analista Juridico Familiar del solicitante Subdirector Juridico
Atiende, enfrega V)
o requisitos y Recibe y Recibe , revisa,
| formato de solicitud ; anie firma y entrega
.. * firman constancia
A:.?.lde ¥ sclll:ﬂa como testigos
informacion FRT @ l
- 4 co [
Recibe
. 9
FRO [=]
Recibe y reviss,
parz elabaracidn @
03
Entrega
Abreviaturas

u
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Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento | Constancia de Origen o Identidad Clave
Unidad Administrativa Subdireccién Juridica P-0400701
Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa: Subdireccion Juridica

—_—

Nombre del procedimiento: [ Constancia de Origen o Identidad

Clave: [ P.04-007-01 |

Nimero de Revision

Validacion

Analista Juridico Secretario del Ayuntamiento

Analista juridico

Familiar del solicitante

o 9

. 9

Recibe y

Recibe, s=lla y

L 3

- 9

entrega para firma

Recibe v
firma de recibida

Abreviaturas

FRIO = Fomabn de requisiios

FE = Formato de sobeiud

MG = Acha de nacmignig

F= Iningrafias

Cl= Confimar (dentidad solicanie
CIT= copia Identicacon lesigos
RP = Reche de page

CO = Constancia de origen
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin | **9¢281
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afo
Constancia de Origen o Identidad Clave
Subdireccién Juridica P-0400701

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Solicitud de constancia de origen

Clave:

Sin clave

Objetivo:

Dar a conocer el procedimiento y pasos de elaboracion

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento Juridico Ciudadano connacional
Copia 1 Departamento Juridico Analista juridico

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Analista juridico

Subdirector Juridico

Secretario del Ayuntamiento

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
9. 1 Nombre testigo 1
10. 2 Nombre testigo 2
11. 3 Edad testigo 1
12. 4 Edad testigo 2
13. 5 Domicilio testigo 1
14. 6 Domicilio testigo 2
15. 7 Nombre del connacional
16. 8 Afios de radicar en el extranjero
17. 9 Domicilio del connacional
18. 10 Fecha de solicitud
19. 11 Nombre, firma y teléfono del testigo 1
20. 12 Nombre, firma y teléfono del testigo 2
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Numero de

‘ ‘ Gobierno Municipal de Mexicali Revision | 1" 9¢ 221
| | Secretaria del Ayuntamiento | Validacion

| | Manual de Procedimientos .15 | 12 | 2021
| | | Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Constancia de Origen o Identidad [ Clave

| Unidad Administrativa | Subdireccién Juridica [ P-0400701

Formato

AYUNTAMIENTO DE MEXICAL!
MANUAL DE TRAMITES ¥ SERVICIOS AL PUBLICO

PRESIDENTE MUNICIPAL DEL HONORABLE

Asumin: Sokotud de Constanca de Qigen

dOCUMENSOE COMESpONEontEs anixos 2 13 pracente.

PROTESTA

AYUNTAMIENTO OE MEOCAL
PRESENTE.

Lot oW osoD C y C
(2) ambos 00 naconalitad mosicana, de
1) y __12) atce  de  edad com  domiclics  actaks w
(3} o¢ colorsa
1) v en f2) de 1a
colorea 12} b S0 esia Cdod de MoxaE, nos
POMItMos  resgetuosaentn soficiar s expda CONSTANOA Of ORIGEN 2 nombve de
5 a quien CONOCRMes
penonaimenie por o QUe NOS CONSTa 9o WaNtdad y ONgen, va que W es requerida para tramite
oosular en al estranpre, en o ol s desde hae _ afios, en o domiclio

, MOtive poe of cual exhBimos los

Asmamo, bajo protesta de dec verdad, munifestamos que todos los documentos, datos ¢

Meécat, Baja California s da

ATENTAMEINTE

informadidn propordomsados son werisces, hacidad sabed
incumen guisnes declaran con falsedad ante Jutaridad adeinistrativa o distinta de la judicial, en
apego a lo dispuesto on o Articudo 320 del Codigo Penal para of Esado de Baja Caiforsia.

{as) de las penas en que

SN 00 PAtioUiny ¥ SSperando su respuesta 1avoralio 3 NUesIra penicide, quedamos de Usted

def 20
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Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin | **9¢ 2024
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual d®rocedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Constancia de Vecindad Clave
Unidad Administrativa Subdireccion Juridica F0400702

Identificacién del Procedimiento

2.1: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 33).
2.2: Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja Califorr
fraccion 1V, 41 fraccion VIl y 43 fraccion XII).

1. Requisitos

3.1.Formato de Carta de solicitud de certificado de vecindad para extranjero
3.2.Solicitud por escrito, dirigida al Presidente Municipal por parte del interesado
3.3.0riginal y copia depsisaporte

34. Documento migratorio vigente por el que se acredite su estancia legal en el pai
en original y copia.

35. Comprobante de domicilio a nombre del solicitante con una antigiedad no may
original y copia para aotej

3.6.Fotografias. Dos fotografias recientes tamafio credencial (sin aretes, sin anteoj
descubierta) en blanco y negro o a color.

3.7. Presentar dos testigos con capacidad legal e identificacion oficial con fotogr
originay copia para su cotejo), que sean vecinos cercanos a su domicilio.

3.8. Recibo de pago.

2. Politicas de Operacion

Acudir al Departamento Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento a pres
4.1 debidamente llenada, acompafada de los deisdissr@ecesarios para la expedic
certificado de vecindad

Una vez lo anterior, se procederd a la revision de la solicitud y la documentac

4.2 un plazo de tres (3) dias habiles.

Se agendard visita al domicilio del soligitenta, cita, para documentar me

4.3 fotografias

4.4 Setomardestimonio de los vecinos

En un plazo de tres (3) dias habiles, en caso de resultar procedente, s

4.5 e .
certificacion solicitada.
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Numero de

. . T °ro 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | =
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual d®rocedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Constancia de Vecindad Clave
Unidad Administrativa Subdireccion Juridica F0400702
3. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 FRQ Formato de requisitos
5.2 FS Formato de solicitud
5.3 SPE Solicitud por escrito
5.4 P Pasaporte original y copia
5.5 DM Documento migratorio original y copia
5.6 CD Comprobante de domicilio original y copia
5.7 F Fotografias
5.8 CIT Copia identificacion de los testigos
5.9 RP Recibo de pago
5.10 | EF Evidencia fotogréfica
511 |CV Constancia de Vecindad
Descripcidén de Actividades
No. De -
Ref. Responsable Actividad
1- Ciudadano extranjero Acude y solicita mfiacion
5. Analista Juridico Atiende, entrega formato de requisitos y forf

solicitud

Recibe formato de requisitos y entrega forn
solicitud en original, solicitud por escrito en
3- Ciudadano extranjero pasaporte en original, potnante de domicilio
copia, fotografia, copia de identificacién de
recibo de pago en original.

Recibe formato de solicitud en original, solig
escrito en original, pasaporte en original, com
4 Analista Juridico de domicilio @opia, fotografia, copia de identifi
de testigos, recibo de pago en original y
documentacion para elaboracion de documentd
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Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Secretaria del Ayuntamiento
Manual d€rocedimientos

Nombre del Procedimiento | Constancia de Vecindad

Unidad Administrativa Subdireccién Juridica

Numero de 12 de 2021

Validacion
15 12 2021
Dia Mes Afio
Clave
F0400702

5

Analista Juridico

Se realiza visita domiciliaria para evidencia fotg
entrevistar a los vecinos

Analistduridico

Se elabora dos constancias de vecindad en @
se entrega junto con la evidencia fotogréfica en

Subdirector Juridico

Recibe formato de solicitud en original, solig
escrito en original, pasaporte en original, com
de domicilio en copia, fotografia, copia de iden
de testigos, recibo de pago en original, dos cof
de vecindad en original, evidencia fotogra
original, revisa y ante firma constancia de ve
entrega.

Analista juridico

Redbe formato de solicitud en original, solici
escrito en original, pasaporte en original, com
de domicilio en copia, fotografia, copia de iden
de testigos, recibo de pago en original, dos cof
de vecindad en original, evaefatografica €
original, revisa y ante firma constancia de ve
entrega para firma.

Secretario del Ayuntamient

Recibe formato de solicitud en original, solig
escrito en original, pasaporte en original, com
de domicilio en @pfiotografia, copia de identific
de testigos, recibo de pago en original, dos cof
de vecindad en original, evidencia fotogra
original, firma constancia de vecindad y entreg:

10

Analista juridico

Recibe formato de solicitud en brigtiaitud pq
escrito en original, pasaporte en original, com
de domicilio en copia, fotografia, copia de iden
de testigos, recibo de pago en original, dos cof
de vecindad en original, evidencia fotogra
original, sellantrega grchiva copias.

11

Ciudadano extranjero

Recibe constancia de vecindad, pasaporte o
firma de recibido
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Numero de

. .. . . s 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién |
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual d®rocedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento | Constancia de Vecindad Clave
Unidad Administrativa Subdireccién Juridica 0400702
Gobierno Municipal de Mexicali
Nombre de la Dependencia o Entidad
Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo
Unidad Administrativa: [ Subdireccion Juridico ]
Nimero de Revision
Nombre del procedimiento: [ Certificado de Vecindad ] —
Validacion

Clave: P-04-007002

Ciudadano Extranjero Analista Juridico Subdirector Juridico Analista Juridico
=D . 0
02
]| .
N ™| atiende y ansiizs
i Recibe , revisa
Agude y solicita . , .
! ante firma y enirega Recibe y entrega
para fima
Fa
r l
Recibe
04 @

- ! Recibe y revisa

03

isits dormaciBaria y
Enirevista 8 vecinos

o !

Elsbora y entrega

Abreviaturas
FRi = Formata de requisiios

F8 = Formalo de sclkctud

BPE= solichud por escrin

P= pasaporie

CD = comprobanbe de domiclia
F = folograties

CIT = copla idenfificacién de los lestigos
RP = Ritcbo de pagn

WD = visita domicliaria

EF= gwdencla kriagnifca

C¥ = Genslanda de vecindad
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Numero de

. .. . . s 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién |
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual d®rocedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento | Constancia de Vecindad Clave
Unidad Administrativa Subdireccién Juridica 0400702
Gobierno Municipal de Mexicali
Nombre de la Dependencia o Entidad
Manual de Procedimientes Dfagmma de Ffﬂjﬂ
Unidad Administrativa: [ Subdireccion Juridico
Nimero de Revision
Nombre del procedimiento: [ Certificado de Vecindad ] Validacidn
Clave: P-04-007-002
I Secretario del Ayuntamiento Analista Juridico Ciudadano extranjero | Analista Juridico ||
> ¢ 9 9
11
10
08 12
N . * Recibe
Recibe, firma Recibe, sellz yﬁrmae:; recibido
y entrega y entrega Archiva expedients

Abreviaturas

FRiJ = Formata de requisins

F8 = Formala de soliciud
EFE= solichd por escrio
P= pasaporie

CD = comprobants de domiclia

F = fologratias

CIT = copia denfficacian de |os tesligns
RP = Reobo de pago
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Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin | **9¢ 2024
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual d®rocedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Constancia de Vecindad Clave
Unidad Administrativa Subdireccion Juridica F0400702

Identificacion del Formato

Nombre del Formato: Solicitud certificado de vecindad para extranjeros

Clave: Sin clave

Objetivo: Dar a conocer el procedimiento y pasos de elaboracion

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento Juridico Ciudadano extranjero
Copia 1 Departamento Juridico Analista juridico

Responsable de Llenado

Revisa

Autoriza

Analista juridico

Subdirector Juridico

Secretario del Ayuntamiento

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. 1 Nombre completo del solicitante
2. 2 Nacionalidad
3. 3 Edad del solicitante
4. 4 Estado civil
5. 5 Domicilio
6. 6 Namero telefénico
7. 7 Ocupacion
8. 8 Afos de residencia en la Ciudad de Mexicali
9. 9 Para que requiere la constancia de vecindad
10 10 Nombre y firma del solicitante
11 11 Fecha de solicitud
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Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin | **9¢ 2024
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual d®rocedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento | Constancia de Vecindad Clave
Unidad Administrativa Subdireccién Juridica F0400702
Formato

Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Tramites y Servicios al Publico
Secretaria del Ayuntamiento

Asunto: Solicitud de Certificado de

Vecindad para Extranjeros

C. PRESIDENTE MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

PRESENTE.-

El (la) de nacionalidad ,
de afos de edad, estado civil , con domicilio actual en de
la colonia con numero telefonico de
ocupacion en donde he residido en los ultimos afios, me permito respetuosamente

solicitar se me expida un Certificado de Vecindad para Extranjeros ya que me es requerido para
, motivo por el cual exhibo los documentos correspondientes
anexos a la presente, bajo protesta de decir verdad; manifestando que todos los datos proporcionados son veridicos,
haciéndome sabedor (a) de las penas en que incurren quienes declaran con falsedad ante autoridad administrativa o
distinta a la judicial, en apego a la dispuesto en el Articulo 320 del Cédigo Penal para el Estado de Baja California.

Sin otro particular y esperando su respuesta favorable a mi peticion, quedo de usted.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA

Mexicali, Baja California a de del20__
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Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin | **9¢ 2024
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 5 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Constancia de Arraigo Clave
Unidad Administrativa Subdireccion Juridica P-0400703

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

1.1Hace constar que una agrupacion religiosa tiene su deimMiiimicpio de Mexicali y
ejerce su doctrina en dicho domicilio desde el tiempo que acredita (minimo 5 afios).

2. Fundamento Legal

2.1- Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico. (Articulo 6, 7, 25y 27)
2.2: Ley Del Régimen Municipal DedeBaja California. (Articulo 3)

3. Requisitos

3.1.Escrito en donde soliciten la Certificacion de Arraigo, dirigida al Presidente Munic

3.2.Comprobante de domicilio de la agrupacién religiosa, en caso de no contar con
nombre da lagrupacion religiosa, original y copia del contrato de arrendamiento.

3.3.Identificacion oficial con fotografia vigente del representante legal de la asociacior
34. Documentacion que acredite la personalidad eclesiastica, religiosa etc.

35. Carta vecinal de cinco (5) vecinos con copia de sus credenciales oficiales e
constar que el domicilio de la agrupacion religiosa y el tiempo que tiene impartiend
dicho domicilio.

3.6. Recibo de pago.

4. Politicas de Operacion

Acudir al Departamento Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento a pres
4.1 debidamente llenada, acompafada de los demas requisitos necesarios para Ig
certificado de arraigo

Una vez realizado lo anterigoramederd a la revision de la solicitud y la docun

4.2 exhibida; en un plazo de tres (3) dias habiles.

Con previa cié@ agendara visita al domicilio del grupo religioso solicitante, parg
4.3 mediante fotografias, el inmueble dedicadioabimiento de la asociacion solicita
como,

4.4 Setomardestimonio de los vecinos colindantes

En un plazo de tres (3) dias habiles, en caso de resultar procedente, s

4.5 e .
certificacion solicitada.

45



Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos

Constancia de Arraigo
Subdireccion Juridica

Numero de

Revision 1% de 2021
Validacion
15 12 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-0400703

5.

Término/Abreviatura

Definicion

5.1 FRQ Formato de requisitos

5.2 SPE Solicitud por escrito

5.3 CD Comprobante de domicilio

5.4 CIRL Copia identificacion del representante legal
5.5 CPE Comprobantes personalidad eclesiastica
5.6 CVv Cartas vecinales

5.7 RP Recibo de pago

5.8 EF Evidencia fotografica

5.9 CA Constancia de arraigo
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Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin | **9¢ 2024
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 5 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Constancia de Arraigo Clave
Unidad Administrativa Subdireccion Juridica P-0400703

Descripcion de Actividades

No. De .
Ref. Responsable Actividad
1- Ciudadano/Representante legg Acude y solicita informacién
2- Analista Juridico Entrega formato de requisitos
. Recibe formatos de requisitos e
3- Ciuddano/Representante legal . a y
documentos requeridos
L Recibe y revisa documentacion para elabor
4 Analista juridico o y . P
certificado de arraigo
5 Analista juridico Se agenda visita domiciliaria
L Serealiza visita domiciliaria para tomar eV,
6 Analista juridico e : .
fotografica y entrevistar vecinos
o Se elabora constancia de arraigo y se entre
7 Analista juridico : goy
antefirma
8 Subdirector Juridico Recibe, revisa y ante firma constancia de ar
9 Analistauyidico Recibe y entrega para firma
10 Secretario del Ayuntamiento | Recibe, revisa y firma
11 Analista juridico Recibe, sella y entrega constancia
12 Ciudadano/ representante lega Recibe y firma de recibido
13 Analista juridico Archiva expediente
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Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin | **9¢ 2024
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 5 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Constancia de Arraigo Clave
Unidad Administrativa Subdireccion Juridica P-0400703

Gobierno Municipal de Mexicali

Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa:

g

Subdireccion Juridica

Nimero de Revision
Validacion 1512721

Nombre del procedimiento: [ Constancia de Arraigo ]

Clave: [ P-04.00703 |

I Ciudadano/Representante legal Analista Juridico Subdireccion Juridica Analista Juridico
|: Imicio :| 0z
o v Entrega .
= 0
Arude y solictz e L
Recibe, revisa,
Recibe y entrega
" para firma

el ante firma y entregs
Recibe 04 l

Recie y revisa @
FRO
EFE o
03 05 l I
Agends visita I

© |

l
©

isita domiciliaria y
lentrevists & vecinos

Abreviaturas

FRI = Formara de requisios
EFE= solichud por esciiin
CI = comprobante de domiclia

EFE &
I o
Elabara y en a CIRL = copla identlicacion de representante legal
CPE= Comprobanie de personaidad edesdstica
- . CW= carlas veorales
" 7

¢ RP = Rabo o pago
EF= awidencia kotagrafica 1
Cé& = Conslanda de amaige
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento

Manual de Procedimientos

Constancia de Arraigo

Subdireccién Juridica

Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali

Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos

Revision 1% de 2021
Validacion
15 12 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-0400703
Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa: [

Subdireccion Juridica

Nombre del procedimiento: [

Constancia de Arraigo

Clave: [ P-04007-03 |

Nimero de Revision

1512721

Validacion

I Secretario del Ayuntamiento

Analista Juridico

Ciudadano/Representante legal

Analista Juridico

10

Recibe, revisa,
firma y entrega

=
O
e

11

Recibe, sella y
entrega

L 4

Recibe y
firma de recibido

l .

©

=l
0

=

Archiva expediente

Abreviaturas

FRI = Formaio de requisios

BFE= solchsd por escriio

GO = comprobants de domiolio

CIRL = copia identficacidn del representants legal
CPE= Comprobanie de personalidad oolesidatica
CW= carlas veonalis

RF = Reobo de pago

EF= avdencia fotografica 2
CA = Constanda de amaigs
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Numero de

. .. . . =1 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento | Constancia de Arraigo Clave
Unidad Administrativa Subdireccién Juridica P-0400703
Identificacién del Formato
Nombre del Formato: Sin formato
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento Juridico Representante legal
Copia 1 Departamento Juridico Analista Juridico
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Analista juridico Subdirector Juridico Secretario del Ayuntamiento

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones

1.
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Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin | **9¢ 2024
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 5 12 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento | Certificaciéon Acta Constitutiva Sociedades Cooperativas Clave
Unidad Administrativa Subdireccion Juridica P-0400704

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

1.1.Haceconstar que los socios han acreditado su identidad, ratificando su voluntad
sociedad que pretenden se certifique y de ser suyas las firmas plasmadas en el actd
exhiben; asi como que tiene su domicilio éégalieicipio de Mexicali.

2. Fundamento Legal

2.1. Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California para el ejercicio fiscal
53, fraccion Xl).

2.2. Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de MexicaliaBg@atiCalda
fraccion V)

2.3. Ley General de Sociedades Cooperativas, (Articulo 12 fraccion Ill)

3. Requisitos

3.1.0ficio dirigido al Secretario del Ayuntamiento de Mexicali, en el que solicitan Ig
Acta Constitutiva.

32. Preseat original y copia del Acta Constitutiva a ratificar

3.3.Presentar el numero de copias del acta de la sociedad cooperativa a certifica
interés de los socios

3.4. Se sefala fecha para la ratificacion de las firmas por parte de los socios.
3.5.Los socios deberan presentar identificacion oficial vigente.

36. Recibo de pago correspondiente

4. Politicas de Operacion

Presentar solicitud, debidamente llenada, acompafiada de los demas requis

4.1 e :
para la ratificacion de firmas.

4.2 Se procede a la revision de la solicitud y la documentacién exhibida.

En un plazo de tres (3) dias habiles, se agendara, previa cita a todos los n
4.3 sociedad cooperativa para que acudan al Departamento Juridico a realirardi
firmas.

4.4 Se realiza ratificacion de firmas
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Numero de

. . T 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | =
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Certificaciéon Acta Constitutiva Sociedades Cooperativas Clave
Unidad Administrativa Subdireccion Juridica P-0400704
45 En un plazo de tres (3) dias habiles, en caso de resultar procedente, s
’ certificacion solicitada.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 FRQ Formato de neigitos
5.2 SPE Solicitud por escrito
53 |AC Acta constitutiva
5.4 ID Identificacién oficial vigente
5.5 RP Recibo de pago
Certificacion de firmas de acta constitutiva
nstituti | instrumento legal
56 | CFAC Co.stltut.lva, es .e instrumento lega dg c
obligatorio, neee® para formar una socied:
organizacion).
Descripcion de Actividades
No. De Responsable Actividad
Referencia
1- Ciudadano/Representante |¢ Acude y solicita informacion
2- Analista Juridico Entrega formato de requisitos
3- Ciudadano/Repentante legal Recibe formato de requisitos y entrega documentos
4- Analista Juridico Recibe, revisa y sefiala fecha para ratificacion
5- Analista Juridico Se lleva a cabo ratificaciéon de firmas
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Numero de

. . T °ro 12 de 2021
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos

Certificacion Acta Constitutiva Sociedades Cooperativas

Subdireccién Juridica

Numero de

Revision 1% de 2021
Validacion
15 12 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-0400704

Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

]

Unidad Administrativa: [ Subdireccion juridica
Nimero de Revision
Nombre del procedimiento: [ Certificacion Acta Constitutiva Sociedad Cooperativa ] Validocitn
Clave: [ P04-007-04 |
I Ciudadano/Representante legal Analista Juridico Analista juridico | Subdireccion juridica
0z
lird
01 05
Atiends y analiza _ .
- » . . Recibe , revisa y
Acude y solicita = Ratificacion
de firmas ante firma y entrega
FRO l
0%
. o ©
Racibe L
Elsbora y entregs
l FRO
o 04
Recibe, revisa y
Entrega safisla facha
para ratificacion Abreviaturas

FRD = Forman de requisios
EFE= soloiud por escriin

A = Acta ConstBufiva

1D = desrifoae bin ol lal wigenbe:
RP = Recho de pago

CFALC
Lone e

= Cerifcadén de fimas de acla
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Revision 1% de 2021
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P-0400704
Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa: [

Subdireccion juridica

)

Nombre del procedimiento:

[ Certificacion Acta Constitutiva Sociedad Cooperativa

)

Clave: [ P-04-007-04 |

Nimerc de Revision

Validacion

Analista Juridico

Secretario del Ayuntamiento

Analista Juridico

Ciudadano/Representante legal

©
. b

- 7

Recibe, revisa,

Reciba y
entrega para firma

- firna y entrega

10

Recibe, sella

y entrega

11

Recibe
y firma de recibido

Abreviaturas

FRO = Formata de requishos
EFE= saloilud por sorio

AC = Al Conslngva

1D = idenitfoscbn aficlal wigenbe:
RF = Recho di pago

CFAC = Cedifcadin de fimas
consiilva

de acia
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Identificacién del Formato
Nombre del Formato: Sin formato
Clave:
Objetivo:
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento Juridico Representante legal
Copia 1 Departamento Juridico Analista Juridico
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Analista juridico Subdirector Juridico Secretario del Ayuntamiento

Instructivo de Llenado

Ndimero Campo

Instrucciones

1.
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Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

1.1 Hace constar que los socios de la sociedad han acreditado su identidad, ratificando
acordado en el acta de asamblea que pretenddfigee gedser suyasas firmas del acta
asamblea de la Sociedad Coopegatvaxhiben; y sefialan que tiene su domicilio legal en €
de Mexicali.

2. Fundamento Legal

2.1. Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja Califcgj@ecjmandistal vigente. (Articu
fraccion XI).

2.2. Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja Califorr
fraccion V)

2.3. Ley General de Sociedades Cooperativas, (Articulo 12 fraccion I11)

3. Requisitos

3.1 Oficio dirigido al Secretario del Ayuntamiento de Mexicali, en el que solicitan la certifig
asamblea.

3.2 Acta constitutiva de la Sociedad Cooperativa (copia simple).

3.3 Presentar el acta de asamblea en original y copia de la sociedachoueniécaii.
3.4 Se sefala fecha para la ratificacion de las firmas por parte de los socios
3.5 Los socios deberan presentar identificacion oficial vigente.

3.6 Recibo de pago correspondiente.

4. Politicas de Operacién

Presentar solicitud, acompafada dend@s requisitos necesarios para la ratificg

4.1 ,
firmas.

4.2 Se procede a la revision de la solicitud y la documentacion exhibida

En un plazo de tres (3) dias habiles, se agendara previa cita, a todos los n
4.3 sociedad cooperativa gara acudan al Departamento Juridico a realizar la ratif
firmas.

4.4 Se realiza ratificacion de firmas

En un plazo de tres (3) dias habiles, en caso de resultar procedente, s

4.5 e .
certificacion solicitada.
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5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

5.1 FRQ Formato requisitos
5.2 SPE Solicitud por escrito
5.3 AC Acta constitutiva
5.4 | ADA Acta de asamblea
5.5 ID Identificacién oficial vigente
5.6 CFADA Certificacidte firmaacta de asamblea
Descripcion de Actividades
No. De -
Ref. Responsable Actividad
1- Ciudadano/ Representante | Acude y solicita informacion.
2- Analista juridico Entrega formato de requisitos.
Recibe formato de requisitos y entrega solic
. : n original, nstitut N a.
3- Ciudadano/ Representante escrito en orig| .a . acta co .Stltytlva.? cplpla
asamblea en original y copia, identificacién @
original y recibo de pago en original.
Recibesolicitud por escrito en original, acta con
4 Analista Juridico en gopla., .acta.l,de a@ea en or-lglnal y copia, g
de identificacion oficial y recibo de pago; 1
sefala fecha para ratificacion de firmas.
. . Se lleva a cabo ratificacion de firmas con iden
5 Analista Juridico . .
oficial en original.
Elabaa certificacion de firmas de acta asamk
original y entrega junto solicitud por escrito en
6 Analista Juridico acta constitutiva @pia, actde asamblea en orig
y copia, copias de identificafidial, recile pago
entrega
Recibe certificacion de firmas de acta de asam|
7 Subdirector Juridico

original, solicitud por escrito en original
constitutiva en copiacta de asamblea en origif
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copia, copia de identificacion oficial, recibo o
revisa, ante firma&ntrega
Recibe certificacion de firmas de aatamiblea e
original, solicitud por escrito en original
8 Analiga Juridico constitutiva en copiacta de asamblea en origil

copia, copia de identificacion oficial, recibo de
entrega para firma.

Secréario del Ayuntamiento

Recibe certificacion de firmas de aatamélea e
original, solicitud por escrito en original
constitutiva en copiacta de asamblea en origif
copia, copia de identificacion oficial, recibo o
revisa, firmaegntrega.

10

Analista Juridico

Recibe certificacion de firmas de acta de asar
original, solicitud por escrito en original
constitutiva en copiacta de asamblea en origil
copia, copia de identificacion oficial, recibo g
recibe, d&a y entrega.

11

Ciudadano/ Representante

Recibe certificacion de firmas de acta de asar
original, acta de asamblea en original ratificad
de recibido

12

Analista Juridico

Archiva certificacion de firmas de acta de asan
original, solicitud por escrito en original
constitutiva en copia, copia acta de asamblea,
identificacion oficial, recibo de pago.
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Nombre del procedimiento: [ Certificacion Acta de Asamblea Sociedad Cooperativa ]

Clave: [ P.04.007-05 |

Numero de Revision
Validacion 152721

Subdireccion juridica

I Ciudadano/Representante legal Analista Juridico Analista juridico
0z
o 0§
Atiende y analiza
Acude y salicita o Ratificacién
de firmas
FR(
1]
08
Recibe =
Elabora y entrega

l FRI
03
04

Recibe, revisa y
Enfregs zefala facha
para ratificacicn

a7

Recibe , revisa y
ante firna y entregs

Abreviaturas

FRC = Formaio de requishios
EFE= sololud por escrio
A5= hria de Asamblea

AG = Adla ConglButiva

10 = denificackin aficlal vigenbe:
RF = Recho de paga 1
CFADE = Corffcachn de fimas de ada de

arsamibdea
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Validacion
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Clave
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Diagrama de Flujo

MNimero de Revision

-

Nombre del procedimiento: L
Validacion

Clave: [ P-04-007-05 |

I Analista Juridico Secretario del Ayuntamiento Analista Juridico Ciudadano/Representante legal
l * ? 10 ? 1
03
Recibe, revisa, . e
Recibe y ¥ | fimay entrage Recibe, s=lla Recibe
entrega para firma y firma de recibido

Abreviaturas

FRO = Foomata de requisiios
EFE= solloiud por esoiin
AB= hota de Asamblea

% = Acka Consiiuiva

10 = khenifoackin cfickal vigenke:
RP = Recbo de pago 2
CFAC = Ceifcadén de fmas de acta

congliuiva
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Identificaciéon del Formato
Nombre del Formato: Sin formato
Clave:
Objetivo:
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Analista Juridico Subdirector Juridico Secretario del Ayuntamiento

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones

1.
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Numero de

. .. . . s 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Secretad del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 5 12 2021
Dia Mes Ao
Presentacion de Detenidos (mayores de edad) por faltas al Clave
de Policia y Gobierno
Jueces Calificadores P-04008001

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Determinar si los hechos imputados a un ciudadano son constitutivos de faltas al bando de
policia y gobierno y aplicar la sancion administrativa correspondiente.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley del Régimen Municipal
2.2 Bando de policia y Gobierno para el Municipio de Mexicali, B.C.
2.3 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

3.1 Ninguno

4. Politicas de Operacion

a1 El agente a cargo del detenido lo presenta ante el juez calificador y de considerarlo
' conveniente el juez ordena la certificacién del detenido.
En base a lo determinado en el certificado médico, el detenido es presentado de
4.2 nueva cuenta ante el juez calificador para desahogar la audiencia y aplicar la
sancioén correspondiente.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 Agente Al elemento de la Direcciébn de Seguridad Publica
Municipal de Mexicali.
5.2 Bando de Policia Al presente Bando de Policia y Gobierno para el
Municipio de Mexicali, Baja California.
5.3 Infracciones (faltas al

Bando de Policia)

Son todas aquellas acciones u omisiones que se
prevén como tales en el presente Bando, Reglamentos
Municipales y en las demas disposiciones normativas
de caracter municipal, cometidas por los particulares,
de manera individual o colectiva, que tiendan a alterar
el orden publico, la tranquilidad de las personas y sus
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Nombre del Procedimiento gée;gﬂé?:i)?ré%%igﬂgnidos (mayores de edad) por faltas al Clave
Unidad Administrativa Jueces Calificadores P-04008001
bienes.

5.4 Infractor Al responsable de la comisién de cualquier infraccion
por el presente Bando, Reglamentos Municipales o en
las demas disposiciones de caracter municipal.

5.5 Juez Al Juez Calificador del Ayuntamiento

5.6 Juzgado Al Juzgado Calificador del Municipio de Mexicali

5.7 UAME Es la Unidad para la Atencién de Menores de Edad de
la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

5.8 Servicios Médicos Servicios Médicos Municipales

64



Numero de

. .. . . = 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Secretad del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
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Unidad Administrativa Jueces Calificadores P-04008001
Descripcion de Actividades
No. De -
Responsable Actividad
Ref.
1.- Se presenta al area de remisiones solicitando el
. Agente o
formato de control de remitidos a separos.
Recibe al agente a cargo del detenido y
2.- Remisiones proporciona formato de control de remitidos en
original y 2 copias.
Llena el control de remitidos a separos en original
3.- Agente y 2 copias firmado por el agente y lo pasa al area
de remisiones para su captura.
Captura la informacién del formato de control de
4.- Remisiones remitidos a separos, se archiva una copia y la
original y 1 copia se entregan al agente.
Recibe original y 1 copia del control de remitidos y
5.- Agente archiva la copia después de que es sellada de
recibido por el juez.
Presenta original y 1 copia de control de remitidos
Agente -
6.- a el Juez Calificador.
Recibe original de control de remitidos y 1 copia,
7.- Juez calificador analiza el informe y determina si procede o no la
detencion.
En caso de que no proceda la detencidn, se dicta
8.- . amonestacibn y se da por terminado el
Juez calificador o )
procedimiento y archiva el formato de control de
remitidos en original.
Previo a la audiencia si lo estima conveniente
9.- . ordena la certificacion médica del detenido
Juez calificador - o L -
enviandolo a Servicios Médicos Municipales con
el control de remitidos en original y 1 copia.
Emite certificado médico de esencia Psicoldgico
10.- . - del detenido el cual se entrega en 2 originales,
Servicio Médicos o . -
con el original y 1 copia del control de remitidos y
entrega al Agente.
Recibe 2 originales de certificado médico vy
11.- Agente original de control de Remitidos y 1 copia para
presentar ante el Juez Calificador.
Recibe original de control de remitidos y 1 copia y
12.- Juez calificador 2 certificados médicos en original, analiza y
determina la sancién que se aplicara al detenido.
Asigna el nimero de boleta de internacion en el
13.- Juez calificador sistema de detenidos en 2 originales y se entrega
al agente con la copia del control de remitidos,
certificado médico en original. Se integra el
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Jueces Calificadores

expediente del detenido.

14.-

Agente

Recibe expediente que contiene copia de control
de remitidos, certificado médico en original,
boleta de internacion original, para su
internamiento en separos, en caso de que el
detenido traiga consigo pertenencias se presenta
en la recepcion del area de pertenencias para
dejarlas en resguardo.

15.-

Pertenencias

Se recibe pertenencias por parte del Agente y le
asigna el formato de Cadena de Custodia
elaborada en original firmada por el detenido, el
Agente y el encargado de pertenencias, se
gquedan en resguardo hasta que sean reclamadas
por el detenido una vez cumplida su sancién. Una
vez entregadas estas se archiva la cadena de
custodia en el expediente del juzgado.

16.-

Agente

Recibe el expediente para presentarlo en el area
de separos, original de la boleta y certificado
meédico y copia de la remision.

17.-

Separos

Recibe expediente y procede a la internacion del
detenido en la celda correspondiente.

18.-

Juez Calificador

Aplica la sancién correspondiente pudiendo ser
pago de multa, cumplimiento de arresto o servicio
comunitario, formula orden de libertad en original
y copia, la original se entrega en separos y la
copia se archiva en el expediente.
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Nombre dl Procedimiento Pres_entaci(’)n de menores (por faltas al Bando de Poli Clave
Gobierno).
Unidad Administrativa Jueces Calificadores P-04008002

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Determinar si los hechos imputados a un menor infractor son constitutivos de faltas al Bando de
Policia y Gobierno y aplicar en su caso la sancién o amonestacién correspondiente.

2. Fundamento Legal

a. Bando de policia y Gobierno para el Municipio de Mexicali, B.C.
b. Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
c. Ley Federal de Justicia para Adolescentes

3. Requisitos

a. Ninguno

4. Politicas de Operacion

a1 El agente a cargo del detenido lo presenta ante el juez calificador y de considerarlo
' conveniente el juez ordena la certificacion del menor.

Después de ser certificado el menor es presentado de nueva cuenta ante el juez
4.2 calificador para desahogar la audiencia auxiliandose del personal de la Unidad de
' Atencion a Menores en la cual se le dan a conocer sus derechos y finalmente el juez
resuelve sobre el caso.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
5.1 Agente Al elemento de la Direcciébn de Seguridad Publica
Municipal de Mexicali.
5.2 Bando de Policia Al presente Bando de Policia y Gobierno para el
Municipio de Mexicali, Baja California.
5.3 Infracciones (faltas al Son todas aquellas acciones u omisiones que se
Bando de Policia) prevén como tales en el presente Bando, Reglamentos
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Municipales y en las demés disposiciones normativas
de caracter municipal, cometidas por los particulares,
de manera individual o colectiva, que tiendan a alterar
el orden publico, la tranquilidad de las personas y sus
bienes.

5.4 Infractor Al responsable de la comisién de cualquier infraccion
por el presente Bando, Reglamentos Municipales o en
las demas disposiciones de caracter municipal.

55 Juez Al Juez Calificador del Ayuntamiento

5.6 Juzgado Al Juzgado Calificador del Municipio de Mexicali

5.7 UAME Es la Unidad para la Atencion de Menores de Edad de
la Direccién de Seguridad Publica Municipal.

5.8 Servicios Médicos Servicios Médicos Municipales
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Descripcion de Actividades

No. De
Ref.

Responsable

Actividad

Agente

Se presentan al area de remisiones solicitando el
formato de control de remitidos a separos.

Remisiones

Recibe al agente a cargo del detenido y
proporciona formato de control de remitidos a
separos en original y 2 copias.

Agente

Llena el control de remitidos a separos en original
y 2 copias firmado por el agente y lo pasa al area
de remisiones.

Remisiones

Captura la informacion del formato d control de
remitidos a separos, se archiva una copia y la
original y copia 2 se entrega al agente.

Agente

Recibe original y copia 2 del control de remitidos a
separos Yy archiva copia 2

Agente

Presente original de control de remitidos a
separos al juez.

Juez calificador

Recibe original de control de remitidos, analiza el
informe y determina si procede o no la detencion.

Juez calificador

En caso de que no proceda la detencion, el juez
sera auxiliado por el personal de la Unidad de
Atencién a Menores infractores para localizar a
sus padres o tutores y llevar a cabo una
amonestacion.

Juez calificador

Previo a la audiencia si lo estima conveniente
ordena la certificacion médica del detenido
enviandolo a S.M.M. con el control de remitidos.

10.

Servicios Médicos
Municipales

Emite certificado de esencia psicofisiolégico del
menor el cual se entrega en original y 2 copias
con el original del control de remitidos al agente a
cargo.

11.

Agente

Recibe original y 2 copias de certificado médico y
original de control de remitidos para presentar
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Gobierno).
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15 12 2021
Dia Mes Afo

Clave

P-04008002

12 de 2021

ante el juez

12.

Juez calificador

Recibe original de control de remitidos vy
certificado médico en original y 2 copias.

13.

Juez calificador

Elabora el oficio para turnar a la Unidad de
Atencién a Menores en original y 2 copias y se
entrega al agente con el original de control de
remitidos, certificado médico en original y 2
copias.

14.

Agente

Recibe original de control de remitidos, certificado
médico en original y 2 copias Oficio para turnar en
original y 2 copias, en caso de que el menor traiga
consigo pertenencias se presenta en recepcion
del area de pertenencias y llena la cadena de
custodia.

15.

Pertenencias

Se recibe pertenencias por parte del Agente las
cuales se registran en el libro de menores y recibe
la cadena de custodia en original firmada por el
Agente y el encargado de pertenencias y se
archiva.

16.

Agente

Recibe el expediente y traslada al menor al Area
de Resguardo para Menores infractores.

17.

UAME

Recibe expediente y procede a revisién fisica del
menor en el area de resguardo para menores y
localiza a los padres o tutores del menor.

18.

UAME

Elabora la ficha de registro del menor con sus
datos y condiciones fisicas y emocionales del
menor, asi como los datos de sus padres o tutor y
hacérselo llegar al Juez Calificador.

19.

Juez Calificador

Recibe el expediente y analiza y determina la
situacioén juridica del menor, segun sea el caso.

20.

Juez calificador

Una vez emite la determinacion, aplica la sancién

al menor pudiendo ser una amonestacion verbal
para el menor y los padres, trabajo en servicio a la
comunidad o la aplicacion de una multa
administrativa.
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Abreviaturas:

FCRE: farmato de contral de
remitidos 3 separos

CM: certificadn medico.

BI: balets de internacicn

CP: Cadena da cusindia.

Exp: FCRE+CMABI
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Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar identidad y/o certeza juridica a los actos del Estado Civil de una persona

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2 Cédigo Civil para el Estado de Baja California.

2.3 Ley Organica del Registro Civil del Estado de Baja California.

2.4 Manual de Operacién para Oficialias del Registro Civil.

2.5 Reglamento de la Administracion Puablica para el Municipio de Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

a. Certificado de aviso de nacimiento
En caso de no existir certificado de nacimiento se solicitara la constancia de inexistencia al
gobierno del estado y se presentard una jurisdiccion voluntaria, realizada ante juez de lo
familiar.

A partir de 11 afios sera obligatorio presentar la jurisdiccion voluntaria y cuando sea registro
colectivo podra presentar jurisdiccion voluntaria o declaracion de hechos ante la delegacion
municipal que le corresponda.

3.2 Constancia de inexistencia de registro
Si naci6 en otro municipio o estado debera presentar dos constancias de inexistencia, una
del estado donde haya nacido y otra del estado donde vaya a ser registrado.

En caso de no tener certificado de nacimiento original, se tramitard una constancia de
inexistencia ante el Gobierno del Estado.

3.3 Actas de nacimiento de los padres
El acta debera ser copia fiel del libro o en su caso extracto de acta, en ningln caso se
aceptaran actas mecanografiadas del Estado de Baja California. Si uno de los padres o
ambos son extranjeros, deberan presentar su acta original debidamente apostillada, y la
traduccién al espafiol del acta y de la apostilla por un perito traductor autorizado por el
tribunal superior de justicia del estado y certificada por la judicatura del estado.

Si el registrado es mayor de 18 afios presentara actas de hermanos, fe de bautismo,
pasaporte mexicano cartilla militar forma 13.

3.4 CURP de los Padres

3.5 En su caso, presentar acta de matrimonio de los padres y actas de nacimiento de
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otros hijos (nietos).

3.6 Identificacién oficial con fotografia de la persona a registrar.
Si es menor de edad presentar identificacion de los padres, constancia de estudios con foto
y sello de la escuela del menor A REGISTRAR. No se aceptan de partidos politicos o
sindicatos, cuando la identificacién sea extranjera necesitara traduccion al espafiol por perito
traductor autorizado por el Tribunal Superior de Justicia del Estado y certificada por la
Judicatura del Estado.

3.7 Cartilla de vacunacion.

3.8 Comprobante de residencia actual.
Puede presentar recibo de luz, agua, predial, teléfono, etc.

3.9 Dos testigos con identificacion oficial con fotografia.
Si uno de los testigos o ambos son extranjeros, deberan traer el permiso de su legal
estancia en el pais y su identificacion debera ser traducida al espafiol por perito traductor
autorizado por el Tribunal Superior de Justicia del Estado.

3.10 Una fotografia tamafio infantil de la persona a registrar.

3.11 Si el registrado es menor de edad y no comparece la madre se debera presentar un
estudio social ante el DIF.

4. Politicas de Operacion

Las personas que, estando obligadas a declarar el nacimiento, lo hagan fuera del
término fijado, se les sancionard con multa de diez a cincuenta veces el salario minimo
general vigente en el Estado, que impondra la autoridad Municipal del lugar donde se
4.1 | haya hecho la declaraciéon de nacimiento fuera del plazo previsto en el articulo 55 de
este Cddigo; excepto tratandose de jornaleros o asalariados, los que no excederan en
su caso el importe de un salario minimo.

Se le aplicara una sanciéon de cien a mil veces el salario minimo, a las instituciones de
salud que no cumplan con la obligacién de expedir y remitir a la Oficialia del Registro
Civil, el formato relativo a la declaracion de Nacimiento previsto en el articulo 54 de este
Cdbdigo. La misma sancién se les aplicard en el supuesto de que incumplan con la
obligacion de otorgar el Certificado de Nacimiento.

4.2

El tramite sera autorizado por la Direccion de Registro Civil de Gobierno del Estado en
4.3 | un lapso de 20 dias habiles a partir de la fecha de entrega de documentos.

44 Presentar original y copia de todos los documentos.
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5. Glosario

Término/Abreviatura Definicién

La jurisdiccion voluntaria es la funcién de los tribunales de
justicia de conocer y resolver, sin forma de juicio
5.1 | Jurisdiccion Voluntaria contradictorio, ciertas materias de relevancia juridica que
la ley ha colocado dentro de la esfera de sus atribuciones.

Documento que acredita la inexistencia o no localizacion
del registro de nacimiento basado en la informacién que
5.2 | Inexistencia de Registro proporciona el interesado y con el cual se puede proceder
a solicitar el registro de nacimiento.

Clave Unica de Registro de Poblacion es un cddigo
alfanumeérico Unico de identidad de 18 caracteres utilizado
5.3 | CURP para identificar oficialmente tanto a residentes como a
ciudadanos mexicanos de todo el pais.

La traduccion jurada (también llamada, segun el pais,
traduccion publica, traduccién oficial o traduccion
certificada) es la traducciébn de cualquier tipo de
documentos, realizada por un traductor reconocido por
una instancia oficial.

54 Perito traductor

Descripcién de Actividades

No. De Ref. Responsable Actividad

Presentarse a la Oficialia de Registro Civil a
1.- Ciudadano solicitar requisitos.

Se informa y orienta al ciudadano, para iniciar su
2.- Oficialia de Registro Civil | registro y entrega requisitos y solicitud en original.

Recibe requisitos y entrega documentacién en la
3.- Ciudadano fecha sefalada por la Oficialia del Registro Civil.

Recibe documentacién en original y copia, se
coteja, revisa e integra el expediente del registrado
4.- Oficialia de Registro Civil | en copia y se envia a la Direccién de Gobierno el
Estado para su autorizacion.
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Los documentos originales se regresan al
ciudadano.
Direccion  de ~ Registro Recibe expediente en copia y revisa registro
5.- Civil de Gobierno del P pay g '
Estado
. L . Se autoriza, se elabora oficio de autorizacién en
Direccion de Registro - . - : -
o . original, se envia a la Oficiala de Registro Civil,
6.- Civil de  Gobierno  del ara su registro, junto con el expediente en copias
Estado P gistro. J P p1as.
Recibe oficio de autorizacién en original junto con el
7.- Oficialia de Registro Civil | expediente en copias y se agenda cita.
Recibe y acude a Registro Civil el dia sefialado y
efectuar pago por derecho a Registro de
8.- Ciudadano Nacimiento mayor de cinco afios en Recaudacion
de Rentas.
Recibe el importe por derecho a Registro mayor de
L, cinco afios entrega recibo comprobatorio en
9.- Recaudacion de Rentas o .y g P
original y copia.
Recibe comprobante del pago y acude al médulo
10.- Ciudadano para su registro.
Se levanta el registro con los interesados y
11.- Oficialia de Registro Civil | expediente.
El registro, expediente se revisan apegadas a
12.- Oficialia de Registro Civil | derecho. En copias.
Se pasa a médulo para subsanar observaciones se
imprimen actas en original y toma de huellas y
13.- Oficialia de Registro Civil | firmas y envia actas y documentos para firma del
Titular.
Recibe actas en original y documentos para firma y
14.- Oficialia de Registro Civil | envian al archivo para su resguardo.
Acude el dia seflalado por su acta de registro
15.- Ciudadano Certificada.
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16.- Oficialia de Registro Civil Entrega copia certificada de su registro.
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Abreviaturac
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Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Solicitud de Registro de Nacimiento Mayores de cinco afos
Clave: No tiene
Objetivo: Pasos para llenado de solicitud
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
- . . Oficialia
Original Registro Civil
Conia 1 Direccién de Registro Civil de | Archivo
P Gobierno del Estado
. - Interesado
Copia 2 solicitante
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
- . - Coord. Administrativo de la . .
Oficial del Registro Civil . Secretario del Ayuntamiento
Secretaria
Instructivo de Llenado
Numero Campo Instrucciones
Nombre, fecha, hora y lugar de nacimiento,
. fue registrado vivi6 o muerto, comparece
1. Registrado g . P
hacer el registro.
Nombre completo, edad, domicilio, fecha de
nacimiento, lugar de nacimiento,
2. Padres . . g
nacionalidad de los padres.
Nombre completo, nacionalidad, domicilio de
3. Abuelos los abuelos paternos y maternos.
Nombre completo, nacionalidad, domicilio de
4, Testigos los testigos.
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Persona Distinta de los padres

Nombre completo, edad, parentesco vy
domicilio de la persona distinta que presenta

5. . .
que presentan al registrado al registrado.
Nimero de teléfono fijo o celular donde
6. NUmero de Teléfono localizar a los interesados en caso de error.
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

REGISTRADO
Nombre:

Fecha de Nacimiento:

Lugar de Nacimiento:

FUE REGISTRADO:

Numeo de
. . . . Revision
Gobierno Municipal de Mexicali 1L
, . Validacion
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos 15 12
Dia Mes
Registro de Nacimiento mayor de cinco afios Clave
Registro Civil P-00400901
AYUNTAMIENTO DE MEXICALI, B. C. No. de Acta
REGISTRO CIVIL No. de tramite
Médulo
SOLICITUD DE REGISTRO DE NACIMIENTO Horario
MAYORES DE CINCO ANOS -
Fecha de registro,
SEXO: MASCULINO [ ] FEMENINO[ ]
Dia: Mes: Afio: Hora:
o ] = Py et

COMPARECIO: ELPADRE[ ] LAMADRE[ ]AMBOS[ | ELREGISTRADO[ ] PERSONA DISTINTA[ ]
PADRES
Nombre del Padre: Edad:
Nombre(s) “Apelido Paterno “Apelido Materno.
Domicilio Habitual:
Cate Namero Fraccionamiento o Colonia
FIRMA
Tocaidad Waricmo Enidad Federaiva Pl
Fecha de Nacimiento: /. /. Lugar de Nacimiento: Nacionalidad:
Dia  Mes Ao Estado
Nombre de la Madre: Edad:
Nombre(s) Apeliido Paterno Apellido Materno
Domicilio Habitual:
Cate Namero Fraccionamiento o Coloria
FIRMA
Tocaidad Wi Enidad Federaiva Pl
Fecha de Nacimiento: / / Lugar de Nacimiento: Nacionalidad:
D Wes AR 3
ABUELOS
Abuelo Paterno: Nacionalidad:
Nombres) Apelldo Paterno Apeiido Matemo
Abuela Paterna: Nacionalidad:
Nombre®) Apelldo Patermo Apelido Matero
Domicilio Habitual:
Cate Namero Fraccionamiento o Colonia
Abuelo Materno: Nacionalidad:
Nombre) Apelido Patemo Apelido Niatermo
Abuela Materna: Nacionalidad:
Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno
Domicilio Habitual:
e Nomer Fraceionammients o Coona
TESTIGOS
Nombre: Nacionalidad:
Domicilio Habitual: Edad:
Cate Nimero Fracconamients o Cooria
Nombre: Nacionalidad:
Domicilio Habitual: Edad:
Cate Namero Fraccionamients o Colonia
PERSONA DISTINTA DE LOS PADRES QUE PRESENTA AL REGISTRADO
Nombre: Edad: Parentesco:
Domicilio:

Teléfono donde localizar

en caso de error

que denigren la

ocasionar

umana, ni
wAmites

Deconformidadasticulo 32de la LgOrgénica del Registro Civil del Estado de Baja California, los nombres no podran cor
i iones de fantasfa. Estoy consciente qaelefuairiai

Firma de conformidad

12 de
2021

2021

Afo
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar identidad y/o certeza juridica a los actos del Estado Civil de una persona

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2 Caodigo Civil para el Estado de Baja California.

2.3 Ley Orgénica del Registro Civil del Estado de Baja California.

2.4 Manual de Operacién para Oficialias del Registro Civil.

2.5 Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

3.1 Datos Personales del Acta a Solicitar.
3.2 Pago de derechos.

4. Politicas de Operacion

4.1 Registro Civil verificara la informacién del Acta solicitada.

4.2 El tiempo de respuesta es de treinta minutos.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

Copia fiel y exacta del Asentamiento de un acto
realizado ante el Oficial del Registro Civil, quien da
la validez del mismo con su firma y el sello en
original de la Oficialia.

51 Copia Certificada

Descripcién de Actividades
No. De Ref. Responsable Actividad

Presentarse a la Oficialia de Registro Civil a
1.- Ciudadano solicitar a solicitar su acta.

Se realiza la busqueda del Acta y entrega formato

2 Oficialia de Registro Civil de busqueda para pago correspondiente.
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Recibe y efectia el pago correspondiente, en
. Recaudacion de Rentas del Municipio de Mexicali,
3.- Ciudadano S
acude a recoger su acta en el horario indicado.
Recibe el importe por concepto de acta certificada,
y entrega recibo comprobatorio en copia al
4.- Recaudacion de Rentas ciudadano y deposita formato de busqueda en
bandeja.
Recoge recibo y formato de busqueda de actas y
5.- Oficialia de Registro Civil | elaborar la Copia Certificada.
El acta se da de baja en el control y anexa recibo
6.- Oficialia de Registro Civil | de pago.
L . . Se clasifica y resguarda el acta para su entrega.
7.- Oficialia de Registro Civil
Acude en treinta minutos después de su pago a
8.- Ciudadano Registro Civil, a recoger su acta.
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Unidad Administrativa: [ Registro Civil Municipal
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Walldacldn ——
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Abreviaturas

FEA= Formalo de bdsqueda de
acla

A= Aoty

Roo = rechbo par pago de
demechas
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Identificacién del Formato

N I - _— . -
ombre _de Solicitud de Expedicion Copia Certificada

Formato:

Clave: No tiene

Objetivo: Pasos para llenado de solicitud

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Registro Civil Cotejo
Copia 1 Registro Civil Registro Civil

Responsable de

Revisa Autoriza
Llenado

Coord. Administrativo de la

Oficial del Registro Civil Secretario del Ayuntamiento

Secretaria
Instructivo de Llenado
Ndmero | Campo Instrucciones
***NO
. ***No Aplica*** ***No Aplica***
Aplica*** P P
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Numero de

- 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's"i/”a“dacién
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento | Constancia de Inexistencia Clave
Unidad Administrativa Registo Civil P-00400903

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar identidad y/o certeza juridica a los actos del Estado Civil de una persona

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2 Caodigo Civil para el Estado de Baja California.

2.3 Ley Orgénica del Registro Civil del Estado de Baja California.

2.4 Manual de Operacion para Oficialias del Registro Civil.

2.5 Reglamento de la Administracion Pablica para el Municipio de Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

Requisitos Inexistencia de Nacimiento
3.1 Acta de nacimiento de los padres o pasaporte mexicano. En caso de que alguno de los
padres no presente acta de nacimiento, deberan presentar acta de matrimonio.
3.2 Identificacion oficial con fotografia de los padres.
3.3 Constancia de nacimiento del nifio.
3.3 Comprobante de residencia.

Requisitos Inexistencia de Matrimonio
3.1 Que el interesado no tenga matrimonio
3.2 Acta de nacimiento o identificacion oficial con fotografia
3.3 Comprobante de residencia.

4. Politicas de Operacién

4.1 El tiempo de respuesta es de tres dias.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion

Documento que acredita la inexistencia o no
localizacion del registro de nacimiento o
matrimonio basado en la informacion que
proporciona el interesado.

5.1 Constancia de Inexistencia
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Numero de

Secretaria del Ayuntamiento

Manual de Procedimientos

Registo Civil

Constancia de Inexistencia

Revision 1% de 2021
Validacion
15 12 2021
Dia Mes Afo
Clave
P-00400903

Descripcién de Actividades

No. De Ref.

Responsable

Actividad

1.-

Ciudadano

Presentarse a la Oficialia de Registro Civil a
solicitar requisitos.

2.-

Oficialia de Registro Civil

Se informa y entrega solicitud y requisitos al
ciudadano, para iniciar su tramite.

Ciudadano

Recibe y acude a Registro Civil con solicitud de
Constancia de Inexistencia llena, acompafada de
los documentos previamente requisitados para
iniciar el tramite.

Oficialia de Registro Civil

Recibe documentacién en original y copia, se
coteja, revisa y los documentos originales se
regresan al ciudadano y entrega formato para el
pago de derechos.

Ciudadano

Efectuar el pago correspondiente en Recaudacion
de Rentas.

Recaudacién de Rentas

Recibe el importe por derecho de Inexistencia y
entrega recibo comprobatorio en original y copia.

Ciudadano

Recibe y entrega comprobante del pago al moédulo
para recibir fecha de entrega de constancia de
inexistencias.

Oficialia de Registro Civil

Recibe comprobante de pago y se le da fecha de
entrega de constancia de inexistencia al
ciudadano.

Oficialia de Registro Civil

Realiza busqueda de registro y elabora la

constancia de inexistencia y entrega.

10.-

Ciudadano

Acude a Registro Civil el dia sefialado por su
constancia.
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Numero de

"o 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's"’\:‘a"dacién
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos |15 | 12 | 2021
| Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Constancia de Inexistencia | Clave
| Unidad Administrativa | Registo Civil | P-00400903

Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento
Subdireccion Juridica
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo |
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o 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali R"V'S"’\:‘al_d ;
Secretaria del Ayuntamiento eaeen
Manual de Procedimientos |15 | 12 | 2021
Dia Mes Afio
| Nombre del Procedimiento | Constancia de Inexistencia : |Clave |
| Registo Civil | P-00400903

| Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento
Subdireccion Juridica
Manual de Procedimientos
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Numero de

. . . . Revision 1% de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali S
. alidacion
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Constancia de Inexistencia Clave
Unidad Administrativa Registo Civil P-00400903
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Solicitud de Constancia de Inexistencia
Clave: No tiene
Objetivo: Pasos para llenado de solicitud
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Registro Civil Cotejo
Copia 1 Registro Civil Registro Civil
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Oficial del Registro Civil Coord. Admlnlstr_atlvo de la Secretario del Ayuntamiento
secretaria
Numero
Ndmero Campo Instrucciones
. Seleccionar el tipo de inexistencia,
1 Tipo - : . 2
nacimiento, matrimonio, defuncion.
5 Nombre, fecha Nombre cqmpleto del solicitante y
fecha de busqueda.
3. Firma Firma autégrafa del solicitante.
4. Fecha de solicitud Dia, mes, afio de la solicitud.
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Numero de

- 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's"i/”a“dacién
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Inscripciéon de Nacimient Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400904

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar identidad y/o certeza juridica a los actos del Estado Civil de una persona

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2 Caodigo Civil para el Estado de Baja California.

2.3 Ley Orgénica del Registro Civil del Estado de Baja California.

2.4 Manual de Operacion para Oficialias del Registro Civil.

2.5 Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

3.1 Solicitud de Inscripcién de Nacimiento.

3.2 Acta de Nacimiento original, debidamente apostillada y traducida al espafiol (acta y
apostilla) por un perito traductor autorizado por el Tribunal Superior de Justicia del
Estado.

3.3 Constancia de Inexistencia de registro de acta de nacimiento expedida por el Registro
Civil del Estado.

3.4 Acta de nacimiento de los padres, por lo menos uno de los padres debera ser mexicano.

3.5 Identificacion oficial con fotografia del o los interesados en efectuar el tramite. Si alguna
de las identificaciones presentadas es extranjera, necesitara traduccion al espafiol por
perito traductor autorizado por el Tribunal Superior de Justicia del Estado.

3.6 Comprobante de residencia a nhombre de los padres o del interesado si es mayor de
edad

3.7 Pago por inscripcion.

4. Politicas de Operacién

Presentarse en la Oficialia del Registro Civil con solicitud de inscripcion llena,
4.1 acomparfiada de los documentos previamente requisitados.

Registro Civil revisara y cotejara que los documentos y la informacion sean los
4.2 correspondientes, e indicara que acuda a Recaudacion de Rentas a efectuar el pago
' de derechos, y procedera a levantar la inscripcion.

El tiempo de atencién requerido para el usuario, dependera de la carga de trabajo y
43 cantidad de registros que se realicen por dia, asi como también que el interesado
’ presente la documentacién completa, mismo que puede variar.

5. Glosario
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Numero de

- 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's"i/”a“dacién
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Inscripciéon de Nacimient Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400904

Término/Abreviatura Definicion

Una apostilla es una certificacion proporcionada
bajo la Convencion de la Haye de 1961 para
5.1 Apostilla autenticar documentos para su uso en paises
extranjeros.

Documento que acredita la inexistencia o no
localizacion del registro de nacimiento basado en
5.2 Inexistencia de Registro la informacién que proporciona el interesado y con
el cual se puede proceder a solicitar el registro de
nacimiento.

La traduccion jurada (también llamada, segun el
pais, traduccion publica, traduccién oficial o

5.3 Perito traductor traduccion certificada) es la traduccion de
cualquier tipo de documentos, realizada por un
traductor reconocido por una instancia oficial.

Descripcién de Actividades

No. De Ref. Responsable Actividad

Presentarse a la Oficialia de Registro Civil a
1.- Ciudadano solicitar requisitos.

Se informa y orienta al ciudadano, para iniciar su
2.- Oficialia de Registro Civil | registro y entrega requisitos y solicitud en original.

Presentarse en la Oficialia del Registro Civil con
3. ciudadano solicitud de inscripcion llena, acompafiada de los

documentos previamente requisitados.

Recibe documentacién en original y copia, se
coteja, revisa e integra el expediente del registrado
4.- Oficialia de Registro Civil | en copia. Los documentos originales se regresan al
ciudadano. Y envia a cajas para pago de derechos.

Recibe y efectia el pago correspondiente, en
5.- Ciudadano Recaudacion de Rentas del Municipio de Mexicali.

Recibe el importe por concepto de Inscripciéon de
acta, y entrega recibo comprobatorio en original y

6.- Recaudacion de Rentas .

copia.

Recibe y entrega comprobante de pago en médulo
7.- Ciudadano y recibe fecha de entrega de acta.

Recibe comprobacién por pagos de derecho de
8. Oficialia de Registro Civil registro y documentos y envia a mddulo para su

registro.
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Numero de

. . . . Revision 1% de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali S
. alidacion
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Inscripciéon de Nacimient Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400904
El registro, expediente se revisan apegadas a
9.- Oficialia de Registro Civil | derecho.
Se subsanan observaciones e imprimen actas en
10.- Oficialia de Registro Civil | original y se envia firma al Titular.
Recibe y firma las actas y documentos se envian al
11.- Oficialia de Registro Civil | archivo para su resguardo.
12.- Oficialia de Registro Civil Recibe y Resguarda y entrega.
Acude el dia seflalado por su acta de registro
13.- Ciudadano Certificada.
14.- Oficialfa de Registro Civil Entrega copia certificada de su registro.
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Numero de

- 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's"’\:‘a"dacién
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos |15 | 12 | 2021
| Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Inscripcion de Nacimient | Clave
| Unidad Administrativa | Registro Civil | P-00400904

Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento
Subdireccion Juridica

Manual de Procedimientos
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Numero de

. . . . Revision 1% de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali S
. alidacion
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Inscripciéon de Nacimient Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400904
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Solicitud de Inscripcion de Nacimiento
Clave: No tiene
Objetivo: Pasos para llenado de solicitud
Documento
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Registro Civil Cotejo
Copia 1 Registro Civil Registro Civil
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Oficial del Registro Civil Coord. Adm'mStrfit'VO de la Secretario del Ayuntamiento
Secretaria
Instructivo de Llenado
Ndmero Campo Instrucciones
Nombre completo del interesado,
1. Registrado fecha de nacimiento.
Nombre completo, fecha de
nacimiento, lugar de nacimiento,
2. Padres . .
nacionalidad de los padres.
Nombre completo y nacionalidad
3. Abuelos de abuelos paterno y materno.
firma autégrafa, del padre o madre
. que otorgan la nacionalidad, asi
4. Firmas .
como del registrado.
Numero de teléfono fijo o celular
5. Contacto de los interesados.
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Numero de

. . . . Revision 1% de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali S
. alidacion
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Inscripciéon de Nacimient Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400904
Acta No.
Fecha reg:
SOLICITUD PARA INSCRIPCION DE NACIMIENTO
Sexo: Masculino Femenino
Fue registrado: Vivo Muerto
Nombre:
Fecha de nacimiento: Hora:
Dia Mes Afo
Lugar de nacimiento:
Localidad Municipio Entidad federativa
Padres
Nombre del padre:
Fecha de nac.: Lugar de nac.: Nacionalidad:
Dia Mes Afio
Nombre de la madre:
Fecha de nac.: Lugar de nac.: Nacionalidad:
Dia  Mes Afo
Abuelos
Abuelo paterno Nacionalidad
Abuela paterna Nacionalidad
Abuelo materno Nacionalidad
Abuela materna Nacionalidad
Firmas
NUMERO TELEFONICO EN EL QUE SOLICITO QUE EL NOMBRE DEL REGISTRADO
SE LE PUEDA LOCALIZAR EN CASO LLEVE EL APELLIDO MATERNO:

DE QUE EL DOCUMENTO
CONTENGA ALGUN ERROR

FIRMA
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Numero de

- 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's"i/”a“dacién
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afo
Nombre del®cedimiento Inscripcién de Matrimonio Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400905

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar identidad y/o certeza juridica a los actos del Estado Civil de una persona

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2 Caodigo Civil para el Estado de Baja California.

2.3 Ley Orgénica del Registro Civil del Estado de Baja California.

2.4 Manual de Operacién para Oficialias del Registro Civil.

2.5 Reglamento de la Administracion Pablica para el Municipio de Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

3.1 Solicitud de Inscripcién de Matrimonio.

3.2 Acta de Matrimonio original, debidamente apostillada y traducida al espafiol (acta y
apostilla) por un perito traductor autorizado por el Tribunal Superior de Justicia del
Estado.

3.3 Constancia de Inexistencia de registro de Matrimonio expedida por el Registro Civil del
Estado.

3.4 Acta de nacimiento de los padres, por lo menos uno de los padres debera ser mexicano.

3.5 Identificacion oficial con fotografia del o los interesados en efectuar el tramite. Si alguna
de las identificaciones presentadas es extranjera, necesitard traduccion al espafiol por
perito traductor autorizado por el Tribunal Superior de Justicia del Estado.

3.6 Comprobante de residencia, puede presentarse recibo de luz, agua, predial.

3.7 Si el interesado es mayor de edad y no puede presentarse a realizar el tramite debera
presentar carta poder NOTARIADA para autorizar a terceros a realizar el tramite de
inscripcion.

3.8 Presentar original y copia de los documentos.

3.9 Pago por inscripcion.

4. Politicas de Operacién

El tiempo de atencion requerido para el usuario, dependera de la carga de trabajo y
4.1 cantidad de registros que se realicen por dia, asi como también que el interesado
presente la documentacion completa, mismo que puede variar
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Nombre del®cedimiento

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Numero de

o 12 de 2021
Revision

Validacion

Secretaria del Ayuntamiento

Manual de Procedimientos

Registro Civil

Inscripcién de Matrimonio

15
Dia

12

Mes

2021

Afo
Clave

P-00400905

5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

51

Apostilla

Una apostilla es una certificacion proporcionada
bajo la Convenciéon de la Haye de 1961 para
autenticar documentos para sSu uso en paises
extranjeros

5.2

Inexistencia de Registro

Documento que acredita la inexistencia o0 no
localizacion del registro de nacimiento basado en la
informacion que proporciona el interesado y con el
cual se puede proceder a solicitar el registro de
nacimiento

5.3

Perito traductor

La traduccion jurada (también llamada, segun el
pais, traduccion publica, traduccion oficial o
traduccion certificada) es la traduccion de cualquier
tipo de documentos, realizada por un traductor
reconocido por una instancia oficial

Descripc

i6n de Actividades

No. De Ref.

Responsable

Actividad

1.-

Ciudadano

Presentarse a la Oficialia de Registro Civil a
solicitar requisitos.

Oficialia de Registro Civil

Se informa y orienta al ciudadano, para iniciar su
registro y entrega requisitos y solicitud en original.

Ciudadano

Presentarse en la Oficialia del Registro Civil con
solicitud de inscripcion llena, acompafiada de los
documentos previamente requisitados.

Oficialia de Registro Civil

Recibe documentacién en original y copia, se
coteja, revisa e integra el expediente del registrado
en copia. Los documentos originales se regresan al
ciudadano. Y envia a cajas para pago de derechos.

Ciudadano

Recibe y efectia el pago correspondiente, en
Recaudacion de Rentas del Municipio de Mexicali.

Recaudacién de Rentas

Recibe el importe por concepto de Inscripcién de
acta, y entrega recibo comprobatorio en copia.

Ciudadano

Recibe y entrega comprobante de pago acude al
modulo y recibe fecha de entrega de acta.

Oficialia de Registro Civil

Recibe comprobacién por pagos de derecho de
registro y documentos y envia a médulo para su
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Numero de

- 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's"i/”a“dacién
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afo
Nombre del®cedimiento Inscripcién de Matrimonio Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400905

registro.

El registro, expediente y actas se revisan apegadas
9.- Oficialia de Registro Civil | a derecho.

Se subsanan observaciones e imprimen actas en
10.- Oficialia de Registro Civil | original y se envia firma al Titular.

Recibe y firma las actas y documentos se envian al

11.- Oficialia de Registro Civil | archivo para su resguardo.
L . _ | Recibe y Resguarda y entrega.
12.- Oficialia de Registro Civil
Acude el dia seflalado por su acta de registro
13.- Ciudadano Certificada.
L i .. | Entrega copia certificada de su registro.
14.- Oficialia de Registro Civil
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COA= Coria Cerifcads de Acta
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. . . . Revision 1% de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali S
. alidacion
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del®cedimiento Inscripcién de Matrimonio Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400905
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Solicitud de Inscripcion de Matrimonio
Clave: No tiene
Objetivo: Pasos para llenado de solicitud
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Registro Civil Cotejo
Copia 1l Registro Civil Registro Civil
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Oficial del Registro Civil Coord. Adm|n|str<:at|vo de la Secretario del Ayuntamiento
Secretaria
Instructivo de Llenado
Nimero Campo Instrucciones
Nombre  completo, Ilugar de
nacimiento, nacionalidad,
1. Datos de los Contrayentes ocupacion, estado civil, domicilio,
de los contrayentes.
Nombre completo, nacionalidad vy
2. Padres de los contrayentes domicilio de los padres de los
contrayentes.
Firmas autografas de los
3. Firmas contrayentes.
Numero de teléfono celular o fijo de
4. Contacto los contrayentes.
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Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos 15 12 2021
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Nombre del®cedimiento Inscripcién de Matrimonio Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400905

SOLICITUD PARA INSCRIPCION DE MATRIMONIO

C. OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
Nos permitimos manifestar ante Usted, que deseamos celebrar entre si Contrato Civil de Matrimonio conforme a las
leyes vigentes y no existiendo impedimento alguno, manifestamos a efecto los siguientes datos:

DATOS DE LOS CONTRAYENTES

EL CONTRAYENTE:

Nombre (s) Apellido paterno Apellido materno
LUGAR DE NACIMIENTO: EDAD:
Localidad Municipio/Delegacion Entidad federativa
NACIONALIDAD: OCUPACION: ESTADO CIVIL:
DOMICILIO:
Av./Calle Numero Fracc./Colonia Ciudad
LA CONTRAYENTE:
Nombre (s) Apellido paterno Apellido materno
LUGAR DE NACIMIENTO: _ EDAD:
Localidad Municipio/Delegacion Entidad federativa
NACIONALIDAD: OCUPACION: ESTADO CIVIL:
DOMICILIO:
Av./Calle Numero Fracc./Colonia Ciudad
PADRES DEL CONTRAYENTE
NOMBRE DEL PADRE: NACIONALIDAD:
NOMBRE DE LA MADRE: NACIONALIDAD:
DOMICILIO:
PADRES DE LA CONTRAYENTE
NOMBRE DEL PADRE: NACIONALIDAD:
NOMBRE DE LA MADRE: NACIONALIDAD:
DOMICILIO:

FIRMAS DE LOS CONTRAYENTES

NUMERO TELEFONICO DONDE LOCALIZARLOS EN CASO DE ERROR:
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Nombre del Procedimiento Inscripciéon de Defunciéon Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400906

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar identidad y/o certeza juridica a los actos del Estado Civil de una persona

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2 Caodigo Civil para el Estado de Baja California.

2.3 Ley Orgénica del Registro Civil del Estado de Baja California.

2.4 Manual de Operacién para Oficialias del Registro Civil.

2.5 Reglamento de la Administracion Pablica para el Municipio de Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

3.1 Solicitud de Inscripcion de Defuncion.

3.2 Acta de Defuncién original debidamente apostillada y traducida al espafiol (acta y
apostilla) por un perito traductor autorizado por el Tribunal Superior de Justicia del
Estado.

3.3 Acta de Nacimiento del Finado.

3.4 Identificacién oficial con fotografia de la persona que realiza el tramite. Si alguna de las
identificaciones presentadas es extranjera, necesitara traduccion al espafiol por perito
traductor autorizado por el Tribunal Superior de Justicia del Estado.

3.5 Pago por inscripcion.

4. Politicas de Operacién

El tiempo de atencién requerido para el usuario, dependerd de la carga de trabajo y
4.1 cantidad de registros que se realicen por dia, asi como también que el interesado
presente la documentacién completa, mismo que puede variar

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

Una apostilla es una certificacién proporcionada
bajo la Convencion de la Haye de 1961 para
autenticar documentos para Su uso en paises
extranjeros.

51 Apostilla
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Nombre del Procedimiento Inscripciéon de Defunciéon Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400906

La traduccion jurada (también llamada, segun el
pais, traduccién pdublica, traduccion oficial o
5.2 Perito traductor traduccion certificada) es la traduccion de
cualquier tipo de documentos, realizada por un
traductor reconocido por una instancia oficial.

Descripcidon de Actividades

No. De Ref. Responsable Actividad

1.- Ciudadano Presentarse a la Oficialia de Registro Civil a
solicitar requisitos.

2.- Oficialia de Registro Civil | Se informa y orienta al ciudadano, para iniciar su
registro y entrega requisitos y solicitud en original.

3.- Ciudadano Presentarse en la Oficialia del Registro Civil con
solicitud de inscripcion llena, acompafiada de los
documentos previamente requisitados.

4.- Oficialia de Registro Civil | Recibe documentacion en original y copia, se
coteja, revisa e integra el expediente del
registrado en copia. Los documentos originales se
regresan al ciudadano. Y envia a cajas para pago
de derechos.

5.- Ciudadano Recibe y efectia el pago correspondiente, en
Recaudacion de Rentas del Municipio de Mexicali.

6.- Recaudacion de Rentas Recibe el importe por concepto de Inscripcion de
acta, y entrega recibo comprobatorio en copia.

7.- Ciudadano Recibe y entrega comprobante de pago acude al
modulo y recibe fecha de entrega de acta.

8.- Oficialia de Registro Civil | Recibe comprobacion por pagos de derecho de
registro y documentos y envia a modulo para su
registro.

9.- Oficialia de Registro Civil | El registro, expediente y actas se revisan

apegadas a derecho.
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Nombre del Procedimiento Inscripciéon de Defuncién Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400906
10.- Oficialia de Registro Civil | Se subsanan observaciones e imprimen actas en
original y se envia firma al Titular.
11.- Oficialia de Registro Civil | Se pasa a firma del titular las actas y Apéndice se
envian al archivo para su resguardo.
12.- Oficialia de Registro Civil | Recibe y Resguarda y entrega.
13.- Ciudadano Acude el dia sefialado por su acta de registro
Certificada.
14.- Oficialia de Registro Civil | Entrega copia certificada de su registro
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Gobierno Municipal de Mexicali Rev's"’\:‘a"dacién
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos |15 | 12 | 2021
| Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Inscripcion de Defuncion | Clave
| Unidad Administrativa | Registro Civil | P-00400906

Gobierno Municipal de Mexicali

Secretaria del Ayuntamiento
Subdireccion Juridica
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: [ Registro Civil Municipal ]

Mombre del procedimiento: [

| P-004-008-04 I

Registro de Inscripeicn de Defuncidn ]

Clave:
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REC= Rechba
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| Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Inscripcion de Defuncion | Clave
| Unidad Administrativa | Registro Civil | P-00400906

Gobierno Municipal de Mexicali

Secretaria del Ayuntamiento

Subdireccion Juridica
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: [

Nombre del procedimiento: [

Clawve:

Registro Civil Municipal

Regisiro de Inscripcicn de Defuncidn
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Abreviaturas
R= Reqisios
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D= Documenics
A= hota
REC= Redoa
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| Nombre del Procedimiento | Inscripcion de Defuncion | Clave
| Unidad Administrativa | Registro Civil | P-00400906

Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento
Subdireccion Juridica
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa:

Mombre del procedimiento:

[ Registro Civil Municipal |

[ Regisiro de Inscripcidn de Defuncidn ]

Clave:

Solziay
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. . . . Revision 1% de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali L
, . Validacion
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Inscripciéon de Defuncién Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400906
Identificacion del Formato
No. ACTA
No. TRAMITE: SOLICITUD INSCRIPCION DEFUNCION FECHA DE
HORA: REGISTRO
MODULO: NO SE ACEPTA LA SOLICITUD SI TRAE TACHADURAS O ENMENDADURAS

C.C.B.C. ART. 115 EL ACTA DE DEFUNCION SE ASENTARON LOS DATOS QUE EL OFICIAL DE REGISTRO CIVIL, O QUIEN EJERZA SUS FUNCIONES
RECIBA DE LA DECLARACION QUE SE LE HAGA Y SERA FIRMADA POR DOS TESTIGOS DIRECTAMENTE PARIENTES SI LOS HAY, O VECINOS.

FINADO SEXO: MASCULINO [ ] FEMENINO [ ]
Nombre:
Nombre(s) ‘Apellido Paterno ‘Apellido Materno
Fecha de Nacimiento: Dia: Mes: Afio: Edad:
Lugar de Nacimiento:
Localidad Municipio
Nacionalidad
Entidad Federativa Pais
Domicilio habitual
Localidad Municipio,
Estado Pais
Estado Civil: Soltero ( ) Casado ( ) Viudo ( ) Unién Libre ( ) Otro ( )
CONYUGE
Nombre: Edad:
Nombre(s) Apelido Patemo Apelido Matemo
Direccion: Nacionalidad
PADRES
Nombre del Padre: Edad
Nombre(s) Apellido Paterno Apeliido Materno
Nombre de la Madre: Edad
Nombre(s) Apellido Paterno Apeliido Materno

Domicilio habitual: Nacionalidad

FALLE CIMIENTO
Domicilio donde ocurrié la defuncién:

Fecha hora, Lugar

Causas de defuncién

Destino del cadaver: INHUMACION CREMACION

Nombre del panteén Destino de las cenizas
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Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar identidad y/o certeza juridica a los actos del Estado Civil de una persona.

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2.2 Caodigo Civil para el Estado de Baja California

2.3 Ley Orgénica del Registro Civil del Estado de Baja California.

2.4 Manual de Operacion para Oficialias del Registro Civil.

2.5 Reglamento de la Administracion Pablica para el Municipio de Mexicali, Baja California

3. Requisitos

3.1 Copia certificada de la sentencia del juicio de adopcion plena, debiendo haber causado
Ejecutoria la Resolucion.

3.2 Oficio firmado y sellado por el juez que dictd la resolucion, dirigido al Oficial del Registro
Civil.

3.3 Acta de nacimiento y cartilla de vacunacién del menor.

3.4 Actas de nacimiento de los Padres.

3.5 Identificacion oficial con fotografia de los padres.

3.6 Deberan estar presentes dos testigos con original y copia de Identificacién oficial.

3.7 Deberan estar presentes los padres, el menor

3.8 Solicitud de Nacimiento (Adopcion) llena.

3.8 Los extranjeros presentaran su legal estancia en el pais.

3.9 Pago correspondiente por el Registro de Adopcién

4. Politicas de Operacién

Adopcion Plena, se levantard un acta como si fuera de nacimiento, en los mismos
términos que la que se expide para los hijos consanguineos; procediendo en tal
circunstancia a realizar las anotaciones en el acta de nacimiento originaria, la cual
guedara reservada. No se publicara, ni se expedird constancia alguna que revele el
origen del adoptado ni su condicién como tal salvo providencia dictada en juicio o
cuando lo solicite personalmente el adoptado.

4.1

Dictada la resolucion Judicial definitiva que autorice la adopcién, el Juez de lo
familiar, dentro del término de ocho dias siguientes a la fecha en que cauce ejecutorio
4.2 la misma, remitira copia certificada de las diligencias al Oficial del Registro Civil que
corresponda, a fin de que, con la comparecencia del adoptante, se levante al acta
correspondiente.

4.3 Presentar original y copia de todos los documentos
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5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

el acto juridico mediante el cual se crea un vinculo
de parentesco entre una o dos personas, de tal
forma que establece entre ellas una relacién de
paternidad o de maternidad

5.1 Juicio de Adopcién

Es el estado procesal de un juicio después de
dictada sentencia, en que se puede pedir el

52 Sentencia que Cause Ejecutoria cumplimiento forzado de lo mandado en dicha
resolucion
La resolucién judicial es el acto procesal
53 Oficio de Resolucion proveniente de un tribunal, mediante el cual

resuelve las peticiones de las partes, o autoriza u
ordena el cumplimiento de determinadas medidas.

Descripcién de Actividades

No. De Ref. Responsable Actividad

Presentarse a la Oficialia de Registro Civil a
1.- Ciudadano solicitar requisitos.

Se informa y orienta al ciudadano, para iniciar su
2.- Oficialia de Registro Civil | registro y entrega requisitos y solicitud en original.

Entrega y recibe requisitos, asi como
documentacion en la fecha sefialada por la

3- Ciudadano Oficialia del Registro Civil.

Recibe documentos previamente requisitados se
cotejan, revisan e integra expediente y manda
4.- Oficialia de registro Civil | pagar los derechos por Adopcion. Documentos
originales son regresados al ciudadano.

Recibe y efectla el pago correspondiente, en
5.- Ciudadano Recaudacion de Rentas del Municipio de Mexicali.

6.- Recibe el importe por concepto de adopcién, y
entrega recibo comprobatorio en original y copia,

Recaudacion de Rentas . Iy o
asi como solicitud en original.
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Recibe comprobante del pago y solicitud de
7- Ciudadano adopcion y acude al modulo para su registro el
menor, sus padres y testigos.

Se levanta el registro con los interesados,
8.- Oficialia de Registro Civil | expediente y recibo de pago de derechos.

Se pasa a moédulo para subsanar observaciones
9.- Oficialia de Registro Civil | y/o impresion de actas y toma de huellas y firmas.

Se pasa a firma del titular las actas y Apéndice se

10.- Oficialia de Registro Civil | envian al archivo para su resguardo.
11.- Oficialia de registro Civil Recibe y resguarda.
Acude el dia sefialado por su acta de registro
12.- Ciudadano Certificada.
13.- Oficialia de Registro Civil Entrega copia certificada de su registro.
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| Nombre del Procedimiento | Divorcio de Juzgado | Clave
| Unidad Administrativa | Registro Civil | P-00400908

Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento
Subdireccion Juridica

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo
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Nombre del procedimiento:
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Abraviaturas

RAS= Requains v Soicoud
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O= Dooumenios

RBO= Recbe
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| Nombre del Procedimiento | Divorcio de Juzgado | Clave
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Gobierno Municipal de Mexicali

Secretaria del Ayuntamiento

Subdireccion Juridica
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa:

Hombre del procedimiento:

Ragistra Civil Munizipal

Registro de Adopcian
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Clave: [
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Gobierno Municipal de Mexicali

Secretaria del Ayuntamiento

Subdireccion Juridica
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

Ragistra Civil Municipal

Registro de Adopcidn

Clave: [

P-004-002-04

13

Numaro oe revision
Walldaclon

Abreviaturas
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Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Solicitud de Registro de Adopcién
Clave: No tiene
Objetivo: Pasos para llenado de solicitud
Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Registro Civil Oficialia
. Direccion de Registro Civil de .
Copia 1 Gobierno del Estado Archivo
Copia 2 solicitante Interesado
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Oficial del Registro Civil Coord. Admmlstrgtlvo dela Secretario del Ayuntamiento
Secretaria
Instructivo de Llenado
NUmero Campo Instrucciones

Nombre completo, fecha de
nacimiento, lugar de nacimiento

1. Registrado del registrado.

Nombre completo, edad, domicilio,
fecha de nacimiento, lugar de
2. Padres nacimiento, nacionalidad de los
padres del registrado.

Nombre completo, nacionalidad,
domicilio de los abuelos paterno y

3. Abuelos materno del registrado.

Nombre completo, nacionalidad,
4, Testigos domicilio de los testigos.

Nombre completo, edad,
5 Persona distinta que presenta al parentesco domicilio de la persona

' registrado que presenta al registrado.

NUmero de teléfono celular o fijo

6. Contacto de los interesados.
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No. Tramite

[ AYUNTAMIENTO DE MEXICALLI, B. REGISTRO CIVIL ]

Médulo

[ SOLICITUD DE REGISTRO DE NACIMIENTO ]

No. de Acta.

Hora

REGISTRADO SEXO: MASCULINO [] FEMENINO [ ]

Nombre:

Fecha de
registro

Nombre(s) ‘Apelido Paterno

Fecha de Nacimiento: Dia: Mes:

‘Apellido Materno

Afo: Hora:

Lugar de Nacimiento:

Localidad

MUERTO ]
LA MADRE [ ]

Municipio

FUE REGISTRADOV( ]
COMPARECIO: EL PADRE] ]

PADRES
Nombre del Padre:

AMBOS [ ]

EL REGISTRADO [ ]

Entidad Federativa Pais

PERSONA DISTINTA[ ]

Edad:

Nombre(s) ‘Apelido Paterno

Domicilio Habitual:

‘Apellido Materno

Calle Namero

Fraccionamiento o Colonia

Localidad Municipio

Fecha de Nacimiento: / /

Lugar de Nacimiento:

Entidad Federativa Pais

Nacionalidad:

Nombre de la Madre:

Estado

Edad:

Nombre(s) ‘Apelido Paterno

Domicilio Habitual:

‘Apellido Materno

Calle Namero

Fraccionamiento o Colonia

Localidad Municipio

Fecha de Nacimiento: / / Lugar de Nacimiento:

Entidad Federativa Pais

Nacionalidad:

ABUELOS
Abuelo Paterno:

Estado

Nacionalidad:

Nombre(s) ‘Apellido Paterno

Abuela Paterna:

‘Apellido Materno

Nacionalidad:

Nombre(s) ‘Apellido Paterno

Domicilio Habitual:

Apelido Materno

Calle Nomero

Abuelo Materno:

Fraccionamiento o Colonia

Nacionalidad:

Nombre(s) ‘Apellido Paterno

Abuela Materna:

‘Apellido Materno

Nacionalidad:

Nombre(s) ‘Apellido Paterno

Domicilio Habitual:

‘Apellido Materno

Calle Namero

TESTIGOS
Nombre:

Fraccionamiento o Colonia

Nacionalidad:

Domicilio Habitual:

Edad:

Calle Namero

Nombre:

Fraccionamiento o Colonia

Nacionalidad:

Domicilio Habitual:

Edad:

Calle Namero

Fraccionamiento o Colonia

PERSONA DISTINTA DE LOS PADRES QUE PRESENTA AL REGISTRADO

Nombre:

Edad: Parentesco:

Domicilio:

Teléfono donde localizar en caso de error|

De conformidad alArticulo 32- de laLey Organica del Registro Civil del Estado
Baja California los nombres no podréan constituir palabras que denigren la person
humana, ni confundirseon denominacines de fantasi&stoy consciente que el nomb
del registrado podriacasionar prolemassubsecuentes @namites administrativog
legales

Firma de conformidad
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Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento | Divorcio de Juzgado Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400908

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar identidad y/o certeza juridica a los actos del Estado Civil de una persona.

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

2.2 Caodigo Civil para el Estado de Baja California

2.3 Ley Organica del Registro Civil del Estado de Baja California.

2.4 Manual de Operacién para Oficialias del Registro Civil.

2.5 Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mexicali, Baja California

3. Requisitos

3.1 Copia certificada de la sentencia de Divorcio

3.2 Oficio firmado y sellado por el Juez que dict6 la sentencia que haya causado ejecutoria
la resolucién de divorcio

3.3 Copia del acta de matrimonio.

3.4 Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP) de los interesados.

3.5 Acta de nacimiento de los interesados

3.6 Comprobante de domicilio

3.7 Solicitud de Divorcio de Juzgado completamente llena

4. Politicas de Operacion

El divorcio de Juzgado se llevara a cabo en la Oficialia donde se efectud el matrimonio.
4.1

Registro Civil revisara y cotejara que los documentos y la informacion sean los
4.2 correspondientes.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

Es una orden Judicial juridicamente vinculante. Una
vez que el divorcio es definitivo, la sentencia
51 Sentencia de Divorcio establece la disolucion del matrimonio y el acuerdo
que imponen ambas partes.

Es el estado procesal de un juicio después de

52 Sentencia que Cause Ejecutoria dictada sentencia, en que se puede pedir el

124



Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Numero de

- 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's"i‘/a“dacién
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Divorcio de Juzgado Clave
Registro Civil P-00400908

cumplimiento forzado de lo mandado en dicha
resolucion.

Descripcion de Actividades

No. De Ref.

Responsable

Actividad

1.-

Ciudadano

Presentarse los interesados a la Oficialia de

Registro Civil a solicitar requisitos.

Oficialia de Registro Civil

Se informa y orienta al ciudadano, para iniciar su
registro y entrega requisitos y solicitud en original.

Ciudadano

Presentarse en la Oficialia del Registro Civil con
solicitud de Divorcio, acompafiada de los
documentos previamente requisitados.

Oficialia de Registro Civil

Recibe documentos en
requisitados se cotejan,
expediente y manda pagar
Divorcio de Juzgado.

original previamente
revisan e integra
los derechos por

Ciudadano

Recibe y efectita el pago correspondiente, en
Recaudacion de Rentas del Municipio de Mexicali.

Recaudacién de Rentas

Recibe el importe por concepto de adopcion, y
entrega recibo comprobatorio en original y copia,
asi como solicitud en original.

Ciudadano

Recibe comprobante del pago y solicitud de
Divorcio de Juzgado y acude al mdédulo para su
registro.

Oficialia de Registro Civil

Se levanta el registro con expediente y recibo de
pago de derechos.

Oficialia de Registro Civil

Se envia para su revisibn se subsanan
observaciones y se imprimen actas de registro y se
pone nota marginal en acta de Matrimonio.

10.-

Oficialia de Registro Civil

Se pasa a firma del titular las actas, la nota
marginal y Apéndice, se envian al archivo para su
resguardo.

11.-

Oficialia de Registro Civil

Recibe y resguarda.
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) o ) ) Revisbn 12 de 2021
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. alidacion
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Manual de Procedimientos 15 12 2021
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Nombre del Procedimiento | Divorcio de Juzgado Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400908
Acude el dia sefialado por su acta de registro
12.- Ciudadano Certificada.
13.- Oficialia de Registro Civil Entrega copia certificada de su registro.
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Numerode | 14 4o 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's"\”/a"dacién
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos |15 | 12 | 2021
| Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Divorcio de Juzgado | Clave
| Unidad Administrativa | Registro Civil | P-00400908

Gobierno Municipal de Mexicali

Secretaria del Ayuntamiento

Subdireccién Juridica
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

[

Registro Civil Municipsl

[

Registro de Divorcio de Juzgado

Clave:

| P-004-008-04 l

saarde
Erruga

Fuazitas, cotigs =

Numsro de Ravisidn
Valldachin

| 1% de 2021 I

| s I

Abreviaturas

RE= Requisios y Sololud
&= Ecleiud

D= Documenios

RBO= Reobo

g
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Numerode | 14 4o 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's"\”/a"dacién
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos |15 | 12 | 2021
| Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Divorcio de Juzgado | Clave
| Unidad Administrativa | Registro Civil | P-00400908

Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento
Subdireccion Juridifica

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: [ Registro Civil Municipal

Mombre del procedimiento: [ Registro de Divorcio de Juzgado

Clave: | P-004-000-04 I

S b

Numaro de Revlalan

| 1 dez021 l
IEEREE I

Walldacldn

o ragrdm
c

Abrevlaturas

R= Requsios

E= Ecloiud

0= Documenios

A= Adia

CCA= Copla Cenfoada de Acla
HM= Hoda Marginal

REQ= Redbo
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Numerode | 14 4o 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's"\”/a"dacién
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos |15 | 12 | 2021
| Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Divorcio de Juzgado | Clave
| Unidad Administrativa | Registro Civil | P-00400908

Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento
Subdireccion Juridica
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa:

MNombre del procedimiento:

| Registro Givil Municipal

[ Registro de Divorcio de Juzgada

Clave: | P-004-009-04 l

I_ 1 Aeriza y
\ “tesggaints
!

e iasbag

Humsero de Ravialdn

Walldaclin

| 1*de 2021 I
| Asimm I

Abrevizturas

= Requsins

E= Eolotud

0= Documenios.

A= acia

CCA= Gopia Cerfioeda e Acla
HM= Hota Marginal

REO= Redbn
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Secretaria del Ayuntamiento
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Nombre del Procedimiento | Divorcio de Juzgado Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400908
Identificaciéon del Formato
Nombre del Formato: Solicitud de Registro de Divorcio de Juzgado
Clave: No tiene
Objetivo: Pasos para llenado de solicitud
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Registro Civil Cotejo
Copia 1l Registro Civil Registro Civil
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
- . L Coord. Administrativo de la . .
Oficial del Registro Civil n . v Secretario del Ayuntamiento
Secretaria
Instructivo de Llenado
Numero Campo Instrucciones
Nombre completo, domicilio,
1 El Divorciado nacionalidad, fecha de nacimiento,
' edad, teléfono del divorciado.
Nombre completo, domicilio,
5 La Divorciada nacionalidad, fecha de nacimiento,
' edad, teléfono de la divorciada.
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento

Manual de Procedimientos

Divorcio de Juzgado

Registro Civil

Numero de

Revisin 12 de 2021
Validacion
15 12 2021
Dia Mes Afo
Clave
P-00400908

V.

. SOLICITUD DE DIVORCIO DE JUZGADO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI, B.C

REGISTRO CIVIL

AREA EXCLUSIVA REGISTRO CIVIL
MEXICALLI, BAJA CALIFORNIA A DE

NUM. DE TRAMITE

DEL

NUM. DE ACTA

FECHA DE REGISTRO

CON FUNDAMENTO ARTICULO 112 DEL CODIGO CIVIL PARA EL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA VIGENTE

EL DIVORCIADO:

Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno
DOMICILIO:
Ave./ calle ndmero Fracc./ col
CIUDAD MUNICIPIO ESTADO
NACIONALIDAD FECHA DE NACIMIENTO EDAD
TELEFONO
LA DIVORCIADA:
Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno
DOMICILIO:
Ave./ calle ndmero Fracc./ col
CIUDAD MUNICIPIO ESTADO
NACIONALIDAD FECHA DE NACIMIENTO EDAD

TELEFONO
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Nombre del Procedimiento | Reconocimiento Clave
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar identidad y/o certeza juridica a los actos del Estado Civil de una persona

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2 Caodigo Civil para el Estado de Baja California.

2.3 Ley Orgénica del Registro Civil del Estado de Baja California.

2.4 Manual de Operacién para Oficialias del Registro Civil.

2.5 Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

3.1 Solicitud de Registro de Reconocimiento

3.2 Acta de nacimiento certificada y cartilla de vacunacion del nifio a reconocer.

3.3 Si el nifio a reconocer es mayor de 12 afios debera presentar identificacibn con
fotografia (constancia del ultimo grado de estudios con fotografia y sellado por la
institucion).

3.4 Actas de nacimiento e identificacion oficial con fotografia del reconocedor (padre del
menor) y de la persona que autoriza el reconocimiento (madre del menor).

3.5 Comprobante de residencia.

3.6 Dos testigos mayores de edad con identificacion oficial con fotografia.

3.7 Deberan estar presentes los padres, el menor y los testigos.

3.8 Pago por el reconocimiento.

4. Politicas de Operacién

La certificacion del acta debera ser menor de 6 meses al momento de realizar el
4.1 trdmite. No se regresara el acta de nacimiento.

El tiempo de atencion requerido para el usuario, dependera de la carga de trabajo y
cantidad de registros que se realicen por dia, asi como también que el interesado

4.2 Iy ! .
presente la documentacion completa, mismo que puede variar.

Los extranjeros deben presentar:

Los padres presentaran el acta de nacimiento debidamente apostillada y la traduccién
del acta y la apostilla por perito traductor autorizado por el Tribunal Superior de Justicia
4.3 del Estado y certificada por la Judicatura del Estado.

Las identificaciones de los padres y/o testigos, deberan traducirse al espafiol por perito
traductor autorizado por el Tribunal Superior de Justicia del Estado, y certificada por la
Judicatura del Estado.
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Numero de

o 12 de 2021
Revision

Validacion

Secretaria del Ayuntamiento

Manual d®rocedimientos

Reconocimiento

Registro Civil

15
Dia

12

Mes

2021

Afo
Clave

P-00400910

5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

51

Apostilla

Una apostilla es una certificacion proporcionada
bajo la Convenciéon de la Haye de 1961 para
autenticar documentos para sSu uso en paises
extranjeros.

5.2

Perito traductor

La traduccion jurada (también llamada, segun el
pais, traduccidon publica, traduccion oficial o
traduccion certificada) es la traduccion de cualquier
tipo de documentos, realizada por un traductor
reconocido por una instancia oficial.

Descripc

i6n de Actividades

No. De Ref.

Responsable

Actividad

1.-

Ciudadano

Presentarse los interesados a la Oficialia de
Registro Civil a solicitar informacion.

Oficialia de Registro Civil

Se informa y orienta al ciudadano, para iniciar su
Tramite.

Ciudadano

Presentarse en la Oficialia del Registro Civil con
solicitud de Reconocimientos llena, acompafada de
los documentos previamente requisitados, asi como
las personas que intervengan en el tramite, para su
registro.

Oficialia de Registro Civil

Recibe documentacién en original y copia, se
coteja, revisa e integra el expediente del registrado
en copia. Los documentos originales se regresan al
ciudadano. Y envia a cajas para pago de derechos.

Ciudadano

Recibe solicitud para el pago correspondiente por
derechos de Reconocimiento y acude al médulo
para su registro.

Recaudacién de Rentas

Recibe solicitud y el importe por concepto de
Reconocimiento y entrega la solicitud y recibo
comprobatorio en original y copia.

ciudadano

Acude al mddulo para su registro y entrega recibo
comprobatorio y solicitud en original.

Oficialia de Registro Civil

Recibe y se levanta el registro con los interesados,
expediente y recibo de pago de derechos.
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Nombre del Procedimiento Reconocimiento Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400910
Se envia a revision de documentos, se subsanan
9.- Oficialia de Registro Civil | observaciones, se imprimen las actas y se toman
huellas y firmas.
Se pasa a firma del titular las actas y Apéndice se
10.- Oficialia de Registro Civil | envian al archivo para su resguardo.
11 - Oficialia de Registro Civil Recibe, Resguarda y entrega acta certificada.
Acude el dia sefialado por su acta de registro
12- ciudadano Certificada.
13.- Oficialia de Registro Civil Entrega copia certificada de su registro.
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| Unidad Administrativa | Registro Civil | P-00400910
Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento
Subdireccién Juridica Diagrama de Flujo |
Manual de Procedimientos

Unidad Administrativa: [ Registro Civil Municipsl |

Nombre del procedimiento: [

| P-004-003-04 I

Registro de Reconocimiznto .

Clave:
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Abrsvisturas

RE= Requidios y Schciud
&= Ecleiud
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RED= Recbo
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| Unidad Administrativa | Registro Civil | P-00400910

Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento
Subdireccion Juridica

ur Diagrama de Flujo |
Manual de Procedimientos

Unidad Administrativa: [ Registro Civil Municipal ]

Mombre del procedimiento: [ Registro de Reconocimienta ] Humar de Rawlslon | 17 de 2021 l
Valldaclon

Clave: | P-O04-008-04 ) EEEEETI |
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Fi= Reguisiias
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D= Documentos
A= Acla
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Gobierno Municipal de Mexicali

Secretaria del Ayuntamiento
Subdireccion Juridica Diagrama de Flujo |
Manual de Procedimientos

Unidad Administrativa: ( Registro Civil Municipsl )

Mombre del procedimisnto: [ Registro de Reconocimiento l Humsro de Ravision | 1" de 2021 l

Walldacian BT
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Nombre del Procedimiento Reconocimiento Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400910
Identificacién del Formato
Nombre del Formato: Solicitud de Registro de Reconocimiento
Clave: No tiene
Objetivo: Pasos para llenado de solicitud
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Reqgistro Civil Cotejo
Copia 1l Registro Civil Registro Civil
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Oficial del Registro Civil Coord. Adm'mStrfit'VO de la Secretario del Ayuntamiento
Secretaria
Instructivo de Llenado
Nimero Campo Instrucciones
Nombre completo, fecha de
. nacimiento, edad, lugar de
1. Reconocido S .
nacimiento del reconocido.
Nombre completo, nacionalidad,
2. Reconocedor edad, domicilio del reconocedor.
Nombre completo, nacionalidad vy
3. Padres del Reconocedor domicilio - de los padres  del

reconocedor.

Nombre completo, nacionalidad,
edad, estado civil, parentesco,
4. Persona que otorga su consentimiento domicilio de la persona que otorga
el consentimiento.

Nombre, nacionalidad, edad,
5. Testigos domicilio de los testigos.

Firmas autografas de los
6. Firmas interesados.

Numero telefénico fijo o celular de
7. Contacto los interesados.
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: ‘l AYUNTAMIENTO DE MEXICALI |‘ Acta No.
z REGISTRO CIVIL Fecha reg:

SOLICITUD PARA RECONOCIMIENTO DE HIJOS

Sexo: masculino () femenino ( )

Nombre:
(Nombre (s) ) (Primer apellido) (Segundo apellido)
Fecha de nacimiento: Edad:
Lugar de nacimiento:
Localidad Municipio Entidad Federativa
Domicilio:
Av./Calle Namero Colonia/Fraccionamiento Localidad Entidad Federativa
Reconocedor

Nombre: Nacionalidad: Edad:
Domicilio:

Av./Calle Namero Colonia/Fraccionamiento Localidad Entidad Federativa

Padres del Reconocedor

Padre: Nacionalidad:
Madre: Nacionalidad:
Domicilio:

Av./Calle Nuamero Colonia/Fraccionamiento Localidad Entidad Federativa

Personas que otorgan su consentimiento

Nombre: Nacionalidad:
Edad: Estado Civil: Parentesco con el Reconocido:
Domicilio:

Av./Calle Namero Colonia/Fraccionamiento Localidad Entidad Federativa

Testigos
Nombre: Nacionalidad: Edad:
Domicilio:
Nombre: Nacionalidad: Edad:
Domicilio:
Firma reconocido Firma reconocedor Firma consentimiento

Numero telefénico en el que se le pueda localizar en caso de que el documento contenga algun

error:
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Nombre del Procedimiento | Matrimonio Clave
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Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar identidad y/o certeza juridica a los actos del Estado Civil de una persona

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2 Cédigo Civil para el Estado de Baja California.

2.3 Ley Orgénica del Registro Civil del Estado de Baja California.

2.4 Manual de Operacién para Oficialias del Registro Civil.

2.5 Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

3.1 Acta de Matrimonio certificada de los contrayentes.
3.2 Identificacion oficial de los Contrayentes.
3.3 CURP de los contrayentes.
3.4 Certificado médico prenupcial, de los contrayentes
3.5 Identificacion de cuatro testigos.
3.6 En caso de haber estado casado presentar el acta de divorcio o defuncion
respectivamente.
3.7 Ser mayores de 18 afios.
3.8 Platicas prematrimoniales
3.9 Original y copia de los documentos.
3.10
Requisitos extranjeros:
3.1 Acta de Nacimiento Apostillada y traducida al espafiol por Perito Traductor autorizado por
el Tribunal Superior de Justicia del Estado.
3.2 Constancia de Inexistencia de Matrimonio de su lugar de origen o lugar de residencia
3.3 Identificacion Traducida al espafiol por Perito Traductor autorizado por el Tribunal
Superior de Justicia del Estado.
3.4 Original y copia de los documentos.

4. Politicas de Operacién

Apertura de agenda de Matrimonio:

Celebracion de Matrimonio los dias 1 al 15 del mes, apertura de agenda los dias 15
4.1 de cada mes previo a la celebracion del matrimonio.

Celebracion de Matrimonio del dia 16 al dia ultimo del mes, apertura de agenda el dia
16 de cada mes previo a la celebracion de matrimonio.
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Nombre del Procedimiento Matrimonio Clave
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4.3

No se aceptaran documentos con tachaduras, enmendaduras, rotos o en mal estado.

4.4

Los Certificados médicos prenupciales seran llenado en el formato Unico autorizado
por la Oficialia del Reg. Civil el cual sera entregado al momento de pagar la ceremonia
y se podran acudir a Servicios Médicos municipales en Plaza Fiesta Centro Civico o
con cualquier médico titulado, clinica u hospital publico o privado. Debiendo contener
domicilio, teléfono, cédula profesional del médico, sello de la institucion u hospital y la
|l eyenda ASANO Y APTO PARA CONTRAER MATH
Cddigo Civil de Baja California) el cual podra ser expedido por un médico titulado que
asegure, bajo protesta de decir verdad, que los pretendientes no padecen Sifilis,
Tuberculosis, ni enfermedad alguna crénica e incurable que sea ademas contagiosa y
hereditaria. Este certificado tiene 30 dias de validez a partir de su expedicién y sera
presentado en forma individual.

4.5

Platicas Prematrimoniales son previa agenda-obligatoria, al momento de pagar el
Matrimonio, se le indicara el lugar y el dia jueves que le corresponde asistir a las
platicas prematrimoniales. Solo tomaran las pléticas los contrayentes que se
encuentren en agenda.

4.6

Horario de las platicas prematrimoniales de 17:00 a 19:00 horas.

4.7

De acuerdo a la Ley para la Proteccion y Defensa de los Derechos de nifios, nifias y
adolescentes del Estado de Baja California, en su articulo 43, la edad minima para
contraer matrimonio sera de 18 afios.

4.8

El tiempo limite de espera para la celebracion de matrimonio es de 15 minutos.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

5.1

CURP Clave Unica de Registro de Poblacion.

5.2

Certificacibn de un médico titulado que asegure,
bajo protesta de decir verdad que los interesados
no padecen Sifilis, Tuberculosis, ni enfermedad
alguna cronica e incurable que sea ademas
contagiosa y hereditaria.

Certificado Médico Prenupcial

53

Los documentos emitidos por Instituciones o
Autoridades de un Pais requieren pasar por un
Apostilla proceso de legalizacion y certificacion para que su
validez pueda ser reconocida en otros paises.
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La traduccién jurada (también llamada, segun el
pais, traduccién puablica, traduccién oficial o
traduccién certificada) es la traduccion de cualquier
tipo de documentos, realizada por un traductor
reconocido por una instancia oficial.

5.4 Perito Traductor autorizado

La constancia de solteria es un documento y con el
gue una persona puede demostrar que este es su

5.5 Constancia de Inexistencia -
estado civil.

Descripcion de Actividades

Responsable Actividad

Presentarse los interesados a la Oficialia de
1.- Ciudadano Registro Civil a solicitar informacion.

Se informa y orienta al ciudadano, para iniciar su
2.- Oficialia de Registro Civil | Tramite.

Presentarse en la Oficialia del Registro Civil el dia
de apertura de agenda que le corresponda de

3- Ciudadano acuerdo a los establecido.

Atiende y Agenda el matrimonio el dia, la hora y el
lugar que los interesados desean. Y se manda
4.- Oficialia de Registro Civil | pagar los derechos correspondientes con formato
de pago.

Recibe y realizar el pago correspondiente por
5.- ciudadano derechos por celebracién de Matrimonio.

Recibe formato y el importe por concepto de pago
de derechos por celebraciébn de Matrimonio y

6.- Recaudacién de Rentas ) . o .
entrega recibo comprobatorio en original y copia.

Entrega comprobante de pago en el médulo y
recibe fechas programadas para platicas

7.- Ciudadano . :
prematrimoniales y entrega de documentos.

Presentarse en la Oficialia del Registro Civil el dia
sefialado con documentos previamente

8.- Ciudadano .. o .
requisitados, para iniciar su registro.

Recibe documentacién en original y copia, se
9.- Oficialia de Registro Civil | coteja, revisa e integra el expediente de los
contrayentes y se pasa a modulo para su captura.
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Se envia a revision de documentos, se subsanan
observaciones, se imprimen las actas y se envian a
10.- Oficialia de Registro Civil | la Coordinacién Administrativa para disposicion de
celebracion de Matrimonios.
11 - Coordinacion Recibe y dispone la celebracion de Matrimonios.
' Administrativa
El dia programado acude a la celebracién de
12.- Ciudadano matrimonio, los contrayentes y testigos.
Recibe documentos y celebra Matrimonio el dia de
13.- Oficialia de Registro Civil c_onformldad ala agenda de matnmomog y se toma
firmas y huellas de los interesados y testigos.
Se pasa a firma del titular las actas y Apéndice se
14.- Oficialia de Registro Civil | envian al archivo para su resguardo.
15.- Oficialia de Registro Civil Recibe, Resguarda y entrega.
Solicita el dia sefialado su acta de registro
16.- Ciudadano Certificada.
17.- Oficialia de Registro Civil Entrega copia certificada de su registro.
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Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Solicitud de Registro de Matrimonio
Clave: No tiene
Objetivo: Pasos para llenado de solicitud
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Registro Civil Cotejo
Copia 1l Registro Civil Registro Civil
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Oficial del Registro Civil Coord. Adm|n|str:31t|vo de la Secretario del Ayuntamiento
Secretaria
Instructivo de Llenado
Nimero Campo Instrucciones
Nombre  completo, Ilugar de
nacimiento, fecha de nacimiento,
edad, nacionalidad, ocupacion,
1. El contrayente L o
estado civil, domicilio del
contrayente.
Nombre  completo, Ilugar de
nacimiento, fecha de nacimiento,
edad, nacionalidad, ocupacion,
2. La contrayente . L
estado civil, domicilio de la
contrayente.
Nombre completo, nacionalidad,
3. Padres de los contrayentes domicilio de los padres de los
contrayentes.
Nombre completo, nacionalidad,
. edad, domicilio, parentesco con los
4.- Testigos ;
contrayentes, de los testigos.
Nombre completo de la persona
5.- Datos de estado civil anterior gue contra_uo an_t?r|0r matrimonio 'y
fecha de disolucion.
Bajo qué tipo de régimen
6.- Régimen matrimonial matrimonial se  inscribira el
matrimonio.
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Firmas autégrafas de
contrayentes y testigos.

los

148



Numero de

Revision 1%de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali =
, . Validacion
Secretariael Ayuntamiento
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Matrimonio Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400911
4 N\
EXCLUSIVO REGISTRO CIVIL No. Acta Fecha de registro
No. Médulo
Nombre Auxiliar de registro No. de Tramite
L /
C. OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL
Nos permitimos manifestar ante Usted, que deseamos celebrar entre si Contrato Civil de Matrimonio conforme a las leyes vigentes y no existiendo
impedimento alguno, manifestamos al efecto los siguientes datos:
DATOS DE LOS CONTRAYENTES
El Contrayente:
Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno
Lugar de Nacimiento:
Localidad Municipio o Delegacion Entidad Federativa
Fecha de nacimiento Edad: Nacionalidad:
DD/MM/AA
Ocupacion: Estado Civil:
Domicilio:
Calle Ndmero Fraccionamiento o Colonia Municipio Estado
La Contrayente:
Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno
Lugar de Nacimiento:
Localidad Municipio o Delegacion Entidad Federativa
Fecha de nacimiento Edad: Nacionalidad:
DD/MM/AA
Ocupacion: Estado Civil:
Domicilio:
Calle Namero Fraccionamiento o Colonia Municipio Estado
Numero de teléfono donde localizarlos en caso de error:
PADRES DEL CONTRAYENTE
Nombre del Padre: Nacionalidad:
Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno
Domicilio:
Calle Nimero Fraccionamiento o Colonia Municipio Estado
Nombre de la Madre: Nacionalidad:
Nombre(s) Apellido Paterno Apellido Materno
Domicilio: El mismo Otro
Calle Nimero  Fraccionamiento o Colonia Municipio Estado
PADRES DE LA CONTRAYENTE
Nombre del Padre: Nacionalidad:
Nombre(s) Apeliido Paterno Apeliido Materno
Domicilio:
Calle Namero Fraccionamiento o Coloni Municipio Estado
Nombre de la Madre: Nacionalidad:
Nombre(s) Apellido Paterno ‘Apellido Materno
Domicilio: El mismo Otro
Calle Nimero Fraccionamiento o Colonia Municipio Estado
TESTIGOS
DEL CONTRAYENTE
Nombre: Nacionalidad: Edad:
Domicilio: Parentesco:
Calle Nimero  Fraccionamiento o Colonia Municipio Estado
Nombre: Nacionalidad: Edad:
Domicilio: Parentesco:
Calle Namero Fraccionamiento o Colonia Municipio Estado
DE LA CONTRAYENTE
Nombre: Nacionalidad: Edad:
Domicilio: Parentesco:
Calle Nimero Fraccionamiento o Colonia Municipio Estado
Nombre: Nacionalidad: Edad:
Domicilio: Parentesco:
Calle Numero Fraccionamiento o Colonia Municipio Estado
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AYUNTAMIENTO DEBMEXICALI, BC. REGIST® CIVIL
SOLICITUD DE MATRIMONIO

Si el Contrayente ha sido casado, anote el nombre de la persona con quien contrajo el anterior matrimonio y fecha de la
disolucion:

Si la Contrayente ha sido casada, anote el nombre de la persona con quien contrajo el anterior matrimonio y fecha de la
disolucion:

Este contrato de Matrimonio esta sujeto al Régimen de: Sociedad Conyugal [ ] Separacion de Bienes [ ]
FIRMA EL CONTRAYENTE FIRMA LA CONTRAYENTE
FIRMA TESTIGO DEL CONTRAYENTE FIRMA TESTIGO DE LA CONTRAYENTE
FIRMA TESTIGO DEL CONTRAYENTE FIRMA TESTIGO DE LA CONTRAYENTE

En la misma fecha, Presentes por separado, ante el Suscrito, Oficial del Registro Civil, las personas que firman la
solicitud de Matrimonio que antecede y demas documentos relativos que se adjuntan, bajo protesta de decir
verdad, declararon g ue reconoc en como suyas dichas firmas, ratifican en todas y cada una de sus partes el
contenido de sus declaraciones y firman de conformidad. Doy Fe.

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

FIRMA EL CONTRAYENTE FIRMA LA CONTRAYENTE

EXCLUSIVO REGISTRO CIVIL

Recibié la documentacion

Ofici6 la ceremonia

En oficina: Servicio Ordinari0©servicio extraordinario ©
Ceremonia celebrada en domicilioo
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Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar identidad y/o certeza juridica a los actos del Estado Civil de una persona

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2 Caodigo Civil para el Estado de Baja California.

2.3 Ley Organica del Registro Civil del Estado de Baja California.

2.4 Manual de Operacién para Oficialias del Registro Civil.

2.5 Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

Rectificacion de actas de nacimiento, matrimonio, reconocimiento de hijos, defuncion.
Presentar actas recientemente certificadas 5 afios maximos.

3.1 Deberé presentar el acta a rectificar perteneciente a la Oficialia donde realizara el
tramite.

3.2 Acta de nacimiento de hijos, hermanos

3.3 Acta de matrimonio.

3.4 Identificacion con fotografia.

3.5 Certificado de estudios.

3.6 Pasaporte mexicano.

3.7 Cartilla militar.

3.8 Cartilla de vacunacion.

3.9 Fe de bautismo.

3.10 Forma 13.

3.11 Aviso o constancia de nacimiento

3.12 Copia de apéndice

3.13 Jurisdiccion Voluntaria

3.14 Debera presentar carta poder cuando el interesado no pueda asistir a realizar el trdmite

3.15En el caso de personas fallecidas, si no existiera acta de nacimiento, se anexara la fe de
bautismo con certificado de inexistencia del lugar de origen del finado.

3.16 Cualquier otro elemento de prueba idéneo que acredite y sustente su nombre.

3.17 Pago de derechos.

4. Politicas de Operacion

4.1 Las actas deberan ser recientemente certificadas 5 afios como maximo

4.2 El Registro Civil del Estado solicitara mas documentacion si asi lo considera
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4.3 El tiempo aproximado de resolucion es de 45 dias, mismo que puede variar
Los extranjeros deben presentar:
*Los padres presentaran el acta de nacimiento debidamente apostillada y la traduccién
del acta y la apostilla por perito traductor autorizado por el Tribunal Superior de Justicia
4.4 del Estado y certificada por la Judicatura del Estado.
* Las identificaciones de los padres y/o testigos, deberan traducirse al espafiol por
perito traductor autorizado por el Tribunal Superior de Justicia del Estado, y certificada
por la Judicatura del Estado.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
Es una copia que tiene en el archivo de los
5.1 Copia del apéndice documentos que se presentaron y que obran en el
P P expediente.
Una apostilla es una certificacion proporcionada
bajo la Convencién de la Haye de 1961 para
5.1 Apostilla autenticar documentos para su uso en paises
extranjeros.
La traduccion jurada (también llamada, segun el
pais, traduccién publica, traduccion oficial o
5.2 Perito traductor traduccion certificada) es la traduccion de cualquier
tipo de documentos, realizada por un traductor
reconocido por una instancia oficial.
Descripcién de Actividades
No. De Ref. Responsable Actividad
Presentarse a la Oficialia de Registro Civil a
1.- Ciudadano solicitar requisitos.
Se informa y entrega requisitos para iniciar su
2.- Oficialia de Registro Civil | Tramite.

Recibe requisitos y presentarse en la Oficialia del
Registro Civil para que le sea elaborada la solicitud
3.- Ciudadano de Rectificacion de Acta, acompafiada de los
documentos previamente requisitados.

Recibe documentacion en original y copia, se
4.- Oficialia de Registro Civil | coteja, revisa y elabora solicitud de rectificacion en
copia y se envia a la Direccion de Gobierno el
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Estado para su autorizacion. Los documentos
originales se regresan al ciudadano.
Direccién de Registro Recibe solicitud y expediente, analiza y entrega
5.- Civil de Gobierno del resolucion.
Estado
L . ~ | Recibe resolucion favorable por parte de Gobierno
6.- Oficialia de Registro Civil | de| Estado y manda realizar el pago de derechos.
Acude el dia sefialado y realizar el pago
7. Ciudadano corr_e_spon,dlente por pago de derechos por
rectificacion de acta.
Recibe el importe por derecho de nota marginal por
8. Recaudacion de Rentas rect_n‘lcamon de acta y entrega recibo en original y
copia.
Recibe y Entrega comprobante de pago y acude el
. dia sefialado a solicitar su acta con anotacién
9.- Ciudadano . P
marginal de rectificacion.
Recibe comprobante de pago, se elabora la
10.- Oficialia de Registro Civil AnoFa.c,lon Marginal correspondiente y se envia a
Revisién de Documentos.
Se pasa a firma del Titular el acta con anotacién
11.- Oficialia de Registro Civil | marginal y envian al archivo para su resguardo.
12.- Oficialia de Registro Civil El Archivo Recibe, Resguarda y entrega.
Acude el dia sefalado por su acta de registro
13.- Ciudadano Certificada.
Entrega copia certificada de su acta con Nota
14.- Oficialia de Registro Civil | Marginal.

153



_ o o N;Q/?;%:e 12 de 2021
Gobierno Municipal déexicali L
, . Validacion
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos |15 | 12 | 2021
| Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Rectificacién de Acta | Clave
| Unidad Administrativa | Registro Civil | P-00400912

Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento
Subdireccion Juridica

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

[

Registro Civil Municipal

[

Rectificacion de Actas

Clave:

sa s

| P-004-002-01 I

=
=

LR
¥ g

L)
L:'

Fecize

Edatzira

Mumaro de Rawvigion

walldaclan

Abreviaturas

R= requisios

RCGE = Direccidn de Registro
Civil de Gobierna del Estads
SRA= Solicitud de
Recificacion de Acla

RO = Registro Chil

OFA = Oficio de Autorizacicn
RES= Resclucidn

| 1%de 2021 l
| 15 l

154



_ o o N;Q/?;%:e 12 de 2021
Gobierno Municipal déexicali L
, . Validacion
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos |15 | 12 | 2021
| Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Rectificacién de Acta | Clave
| Unidad Administrativa | Registro Civil | P-00400912

Gobierno Municipal de Mexicali

Secretaria del Ayuntamiento
Subdireccion Juridica

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

( Registro Civil Municipal

[ Rectificacion de Actas

Clave: | P-004-002-01 I

Paide [

danrhes

=

At & Fumayarmis
el I o O . ¥

Numaro de Ravigion

| 1%de 202 I
| sz I

Walldachin

Abreviaturas

FR= Requishos

RCGE = Direccién de Registro
Civil de Gobierma del Estado
RC = Regisira Civi

OFA = Oficio de Autarizacicn B

155



_ o o nomero 4 1adez0z
Gobierno Municipal déexicali —L
, . Validacion
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos |15 | 12 | 2021
| Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Rectificacién de Acta | Clave
| Unidad Administrativa | Registro Civil | P-00400912
Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento
Subdireccion Juridica B i
Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |
Unidad Administrativa: [ Registro Civil Municipal .
Mombre del procedimiento: [ Rectificacion de Actas . Mumara de Raviaien |&I

velldaclan ——————
Clave: | P-004-002-01 I | 1snzm I

Abraviafuras

R= Requsias
FRCGEE = Direccidn de Regstro
Civil de Gobiernas del Estado

RC = Registra Civl
OFA = Oficio de Aulorizaciin

CANM= Certificacian de Acta
oan anatacisn Marginal

156



Numero de

. . . . Revision 1% de 2021
Gobierno Municipal déexicali S
. alidacion
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Rectificacién de Acta Clave
Unidad Administrativa Registro Civil P-00400912
Identificaciéon del Formato
Nombre del Formato: Solicitud de Rectificacion de Actas
Clave: No tiene
Objetivo: Pasos para llenado de solicitud
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Registro Civil Cotejo
Copia 1l Registro Civil Registro Civil
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Oficial del Registro Civil Coord. Adm'mStrfit'VO de la Secretario del Ayuntamiento
Secretaria

Instructivo de Llenado

Ndmero de g
Instrucciones
Campo
1 Fecha Dia, mes y afio de solicitud.
Nombre del Titular del Registro Civil
2. Destinatario del Estado.
Nombre completo de la persona
3. interesado que se presenta a realizar el
tramite.
Calle, numero colonia, cédigo postal
4. Notificaciones del domicilio del interesado.
Tipo acta a rectificar, nacimiento,
defuncién, matrimonio, divorcio,
5. Acta L -
reconocimiento, adopcién.
Nombre completo de la persona del
6. Nombre acta rectificar.
Tipo de error, mecandgrafo,
7. Tipo de error ortografico, asentamiento.
Se escribe el error tal cual esti en
8. Dato con error el acta.
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Se escribe como debe de ser el
9. Dato correcto dato a corregir.

Descripcién de documentos
comprobatorios que presenta el

10. Documentos .
interesado.

Nombre y Firma autografa del
11. Firmas interesado o apoderado.
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DRCBC ‘

BAJA CALIFORNAA,

ASUNTO: SOLICITUD DE RECTIFIC

LICPALOMA GUADALUPE ALEGRIA MURRIETA
DIRECTOR DEL REGISTRO CIVIL DEL ESTADO.

. SENALANDO COMO MI DOMICILIO PARA OIRIBIRREGDA CLASE

NOTIFICACIONES EN

CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 132 FRACCION |, 1, lll, 133, 134, 135 Y 135 BIS Y DEN
CODIGO CIVIL VIGENTE EN EL ESTADO, SOLIGEDI®APEL PRESENTE ESCRITO EL PROCE
ADMINISTRATIVO DE RECTIFICACION DEEACTA A NOMBRE DE:
PARTIDA: BPJA FECHA: -----

CON EL OBJETO DE RECTIFICARLA, YA QUE LA MISMA TIENE ERROR DE:

MECANOGRAEQO ORTOGRAFICO: ASENTAMIENTO:

SE ASENTO COMO:

DEBE SER:

COMO LO COMPRUEBO CON LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS Y QUE AL EFECTO SE ACOMP.

PROTESTO LO NECESARIO

NOMBRE Y FIRMDEL PROMOVENTE
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar identidad y/o certeza juridica a los actos del Estado Civil de una persona

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2.2 Caodigo Civil para el Estado de Baja California.

2.3 Ley Organica del Registro Civil del Estado de Baja California.

2.4 Manual de Operacién para Oficialias del Registro Civil.

2.5 Reglamento de la Administracion Publica para el Municipio de Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

3.1 Certificado de Defuncién Oficial.

3.2 Solicitud de Defuncion Unica del Registro Civil.

3.3 Acta de Nacimiento del Finado.

3.4 CURP del finado.

3.5 Formato de Carta Poder, donde se autoriza a un tercero a realizar el tramite.
3.6 Identificaciones del Declarante.

3.7 ldentificacién oficial de dos testigos.

3.8 Oficio del Ministerio Publico, en caso de muerte violenta.

4. Politicas de Operacién

El Certificado de Defuncién deberd estar firmado por el médico con cédula profesional,
sin tachaduras ni enmendaduras.

42 La certificacion del acta debera ser menor de 6 meses al momento de realizar el
. tramite.

4.1

Registro Civil revisara y cotejara que los documentos y la informaciéon sean los
4.3 | correspondientes, e indicara que acuda a Recaudacion de Rentas a efectuar el pago
de derechos, y procedera a levantar el Registro de Defuncién.

El tiempo de atencion requerido para el usuario, dependera de la carga de trabajo y
4.4 cantidad de registros que se realicen por dia, asi como también que el interesado
presente la documentacion completa, mismo que puede variar

5. Glosario
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Término/Abreviatura Definicion

Es el documento que otorga el Hospital donde se

51 Certificado de Defuncion o -
certifica la Defuncion de una persona.

En México, la Clave Unica de Registro de Poblacion
es un cédigo alfanumeérico Unico de identidad de 18
5.2 CURP caracteres utilizado para identificar oficialmente
tanto a residentes como a ciudadanos mexicanos
de todo el pais.

Documento en donde se otorga el poder para

5.3 Formato de Carta Poder . L.
realizar un tramite a otra persona.

Descripcidon de Actividades

No. De Responsable Actividad
Referencia

Presentarse en la Oficialia de Registro Civil a

1.- Ciudadano SO .
solicitar informacion

Se informa y entrega al ciudadano, solicitud y

2.- Oficialia de Registro Civil o LT )
requisitos para iniciar su Tramite

Presentarse en la Oficialia del Registro Civil con
solicitud de Defuncién llena, acompafiada de los
3.- Ciudadano documentos previamente requisitados, asi como las
personas que intervengan en el tramite, para su
registro

Recibe documentacion en original y copia, se
L _ ~ | coteja, revisa e integra el expediente de la persona
4.- Oficialia de Registro Civil | qye fallecida en copia. Los documentos originales
se regresan al ciudadano. Y envia a cajas para
pago de derechos.

Recibe solicitud para el pago correspondiente por
derechos de registro de Defuncion

5.- ciudadano

Recibe solicitud y el importe por concepto de
6.- Recaudacion de Rentas | registro de Defuncién y entrega la solicitud y recibo
comprobatorio en original y copia.

Acude al mddulo para su registro y entrega recibo

7.- Ciudadano . . -
comprobatorio y solicitud en original.

Recibe y levanta el registro con los interesados,

8- Oficialia de Registro Civil documentos y recibo de pago de derechos

Se envia a revision, se subsanan observaciones, se
9.- Oficialia de Registro Civil | imprime la Orden de Inhumacion, Cremacion, y/o
Traslado y se pasa a firma del Titular.
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10.- Oficialia de Registro Civil Firma de Orden ,de Inhumamon, Cremacion, yl/o
Traslado y se envia a Mdédulo.
Recibe y entrega Orden de Inhumacién, Cremacion,
11.- Oficialia de Registro Civil y/o Traslado fwmaqlags, se imprimen Actas y toman
firmas de los participantes. Se envia a firma del
Titular las Actas en original y expediente
12.- Ciudadano Recibe la Orden de Inhumacion, Cremacion, y/o
Traslado en original.
13.- Oficialia de Registro Civil ReC|b,e para flr_ma del titular las actas y expediente
y envia al archivo para su resguardo
14.- Oficialia de Registro Civil | Recibe y resguarda documento y actas originales
14.- Ciudadano Acuqlg el dia sefialado por su acta de registro
Certificada
15.- Oficialia de Registro Civil | Entrega copia certificada de su registro
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Abreviaturas

RE= Requsins y Sololud
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REC= Raoba

g
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Gobierno Municipal de Mexicali

Secretaria del Ayuntamiento
Subdireccion Juridica

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: [

Registro Civil Municipal

Nombre del procedimiento: [

Clave:

Registro de Defuncidn

| P-004-002-04 I

Numsaro de Reviaion

Walldachin

| 1% de 2021 l
| 1snam l

bt
o rugeta

Abreviatures

F= Requisis
5= Ballciud

D= Do umenice
B= Aoia

— B
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Unidad Administrativa:

Mombre del procedimiento:
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[ Registro de Defuncién ]

Clave:

| P-004-000-04 I
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Abreviaturas

A= Acta
AFD= Aptndios

| 1*de 2021 l
IEEREE I

CCA= Coxa Cedif cada de Acda

)
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Identificacién del Formato
Nombre del Formato: Solicitud de Registro de Defuncién
Clave: No tiene
Objetivo: Pasos para llenado de solicitud
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Registro Civil Cotejo
Copia 1 Registro Civil Registro Civil
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Coord. Administrativo de la

Oficial del Registro Civil Secretario del Ayuntamiento

Secretaria
Instructivo de Llenado
Ndamero Campo Instrucciones
Nombre completo, sexo, fecha de
nacimiento, edad, lugar de
1. Finado nacimiento, destino del cadaver,

estado civil de la persona fallecida.

Nombre completo, edad, domicilio,
nacionalidad de los padres del

2. .
Padres fallecido.
Nombre completo, edad, domicilio,
. nacionalidad del cényuge del
3. )
Conyuge finado.
Nombre completo, edad, domicilio,
nacionalidad, parentesco,
4. Declarante

ocupacion, teléfono de la persona
que declara el fallecimiento.
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Nombre completo, nacionalidad,
. domicilio, ocupacién, teléfono de los
5. Testigos .
testigos.
Firmas autégrafas de los testigos y
6. Firmas declarante.
Numero de teléfono fijo o celular de
7. Contacto los testigo y declarante.
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No. TRAMITE: No. ACTA
AYUNTAMIENTO DE MEXICALI, B. C.
HORA: REGISTRO CIVIL FECHA DE
REGISTRO
MODULO:

SOLICITUD PARA REGISTRO DE DEFUNCION

NO SE ACEPTA LA SOLICITUD SI TRAE TACHADURAS O ENMENDADURAS

C.C.B.C. ART. 115 EL ACTA DE DEFUNCION SE ASENTARON LOS DATOS QUE EL OFICIAL DE REGISTRO CIVIL, O QUIEN EJERZA SUS FUNCIONES
RECIBA DE LA DECLARACION QUE SE LE HAGA Y SERA FIRMADA POR DOS TESTIGOS DIRECTAMENTE PARIENTES SI LOS HAY, O VECINOS.

FINADO

Nombre:

SEXO: MASCULINO| ] FEMENINO [ ]

Nombre(s)
Fecha de Nacimiento: Dia:

Lugar de Nacimiento:

Apeliido Paterno

Mes:

"Apellido Materno

Afio: Edad:

Localidad

Destino del cadaver: INHUMACION

Estado Civil Soltero ()

PADRES
Nombre del Padre:

Municipio

CREMACION

Nombre del pante6n

Casado ()

Viudo ()

Entidad Federativa Pais

Destino de las cenizas

Unién Libre () Otro ()

Edad

Nombre(s)

Nombre de la Madre:

‘Apellido Paterno

‘Apeliido Materno

Edad

Nombre(s)

Domicilio habitual:

‘Apellido Paterno

‘Apeliido Materno

Nacionalidad

CONYUGE
Nombre:

Edad:

Nombre(s)

Direccion:

‘Apeliido Paterno

‘Apeliido Materno

Nacionalidad

DECLARANTE
Nombre:

Edad:

Nombre(s)

Direccion:

"Apellido Paterno

“Apellido Materno

Nacionalidad:

Parentesco

Ocupacion

Tel

TESTIGOS
Nombre:

Nacionalidad:

Domicilio Habitual:

Edad:

Calle

Parentesco:

Namero

Ocupacion

Fraccionamiento o Colonia

Tel:

Nombre:

Nacionalidad:

Domicilio Habitual:

Edad:

Calle

Parentesco:

Namero

Ocupacion

Fraccionamiento o Colonia

Tel:

DECLARO QUE TODOS LOS DATOS PROPORCIONADOS EN ESTA SOLICITUD SON VERDADEROS

FIRMA DEL TESTIGO

FIRMA DEL DECLARANTE

FIRMA DEL TESTIGO
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Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Es el expedido por el Titular del Departamento, en el que hace constar la distancia entre un
lugar en el que se pretenda aprovechar un permiso, y los establecimientos y lugares a que se
refieren las Fracciones | y Il del Articulo 31 del reglamento de la materia.

2. Fundamento Legal

21 Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California. Periddico Oficial del
' Estado de Baja California.

29 Ley para la Venta, Almacenaje y Consumo Publico de bebidas Alcohdlicas para el
' Estado de Baja California.

23 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali Baja California.

2.4 Reglamento para la Venta, Almacenaje y Consumo Publico de Bebidas Alcohdlicas
' para el Municipio de Mexicali.

3. Requisitos

3.1 Solicitud de Certificado de Distancia (original y dos copias).

3.2 Identificacion Oficial del Solicitante.

3.3 Croquis de ubicacion del lugar

3.4 Fotografia a color (minimo 10 fotos dos por hoja tamafio carta impresa)

4. Politicas de Operacion

No se procesaran solicitudes que no cumplan con los requisitos y politicas descritos

4.1 o
en este manual de procedimiento.

Ningln servidor publico del gobierno municipal, estd facultado para solicitar
4.2 documentos adicionales a los requisitos establecidos en este documento, asi como
tampoco para solicitar pagos por la realizacién del tramite

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 Sol. Solicitud
5.2 Id. Identificado Oficial
5.3 Croqg. Croquis de ubicacion
5.4 Fot. Fotografias
55 Memo Memorandum de pago
5.6 Rec. Recibo de pago
5.7 Inspec. Inspeccién de Certificado
5.8 Exp. Expediente
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Departamento de Supervision y Permisos

Certificado de Distancia

Numero de 12 de 2021

Validacion
15 12 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-04-010-01

Descripcion de Actividades

No. De -
Responsable Actividad
Ref.
1 Interesado Acude a solicitar informacion para tramitar un
' permiso para la venta de bebidas alcohdlicas.
Secretaria Recibe al interesado y le proporciona informacion,
2.- asi como la entrega del formato de solicitud de
certificado de distancia.
Regresa y entrega en recepcion el formato de
solicitud de certificado de distancia debidamente
3.- Interesado i6 i
llenado anexo con la documentacion requerida
para la obtencién del certificado.
Analista Recibe la solicitud de la solicitud de certificado de
(Tramites) distancia con la documentacion requerida en
4.- original (para cotejo) y dos copias, una vez
revisada elabora el memorandum para el pago de
derechos correspondiente.
5 Interesado Recibe el formato de memorandum y pasa cajas
' de la recaudacién de rentas a realizar el pago.
6 Interesado Regresa con el analista y entrega el recibo de
' pago.
Analista Recibe comprobante de pago de las cajas de
(Tramites) recaudacion de rentas y anexa al expediente de
7.- solicitud de certificado de distancia, se registra en
sistema, se le asigna folio y se entrega la copia al
personal operativo para su elaboracion.
8 Inspector Realizan inspeccion de certificado de distancia y
' regresa el formato al analista.
9 Analista Recibe la inspeccidn realizada y se la entrega al
' (Tramites) jefe del departamento para su anélisis.
10 Jefe de departamento Revisa y si es factible autoriza el permiso y
‘ regresa el formato al analista.
Analista Recibe, registra la respuesta y elabora el
11.- (Tramites) certificado por escrito y lo entrega al jefe del
departamento para su firma.
12.- Jefe de departamento Recibe, firma y regresa la respuesta de certificado
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de distancia.
13 Analista Recibe, y archiva, en espera de que el interesado
- (Tramites) solicite la respuesta.
14.- Interesado Continua con la integracion del tramite solicitado.
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Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa: [ Departamento de Supervisian y Permisos ]
Numaro de Revision
Nombre del procedimiento: [ Cerificado de Distancia l valldacian @
Clave: P-04-010-01
Interecade || Analici Inspector Jede de Deparizmania
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a = Wenlioacin
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[
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- r - Fot. = Foingafias

Mamo. = Memordndan
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rapon = Inspencitn de
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Exn = Expedienic
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Interecade Bearedaria Analicts Inspeotor Jefe de Deparizmants
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Identificacién del Formato

Nombre del Formato: SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISTANCIA

Clave: F-04-010-01.1

Es el expedido por el Titular del Departamento, en el que hace
constar la distancia entre un lugar en el que se pretenda

Objetivo: aprovechar un permiso, y los establecimientos y lugares a que
se refieren las Fracciones | y Il del Articulo 31 del reglamento
de la materia.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Supervision y Permisos
Copia 1 Supervision y Permisos
Copia 2 Solicitante
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Solicitante Analista Jefe del Departamento

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. 1. Fecha
2. 2. Lote
3. 3. Manzana
4, 4. Colonia o Fraccionamiento
5. 5. A quien se autoriza gestionar el tramite
6. 6. Tramite solicitado para certificado
7. 7. Giro
8. 8. Nombre comercial
9. 9. Domicilio
10 10 Entre calles
11 11 Colonia o Fraccionamiento
12. 12 Clave catastral
13. 13 Referencia
14 14 Nombre completo del propietario y/o persona moral
15 15. Domicilio fiscal
16 16. Colonia o Fraccionamiento
17 17 Teléfono
18. 18 Correo electrénico
19. 19 Firma del solicitante
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Formato

SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISTANCIA

MEXICALL BAJA CALIFORMIA, A DE 0E 20

JO5E ANTONIO MORALES RAMIREZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y PERMISOS
PRESEMTE.-

FOR MEDIO DE LA FRESENTE ¥ COM FLADAMENMTOD EM LOS ARTICLLOS 4 FRACC. ¥ ¥ 3J1DEL
RECLAMENTO FARA LA VENTA ALMACEMAKE Y COMSUMRD DE PUELICO DE BEBIDAS ALCDHOLICAS FARA EL
MUMICIFIO DE MEXICALI BAJA CALIFORMIA, SDLICITD A USTED SE B4E EXPIDA U CERTFICADD DE DISTASCIA

RESFECTO DEL LOTE DOE LA MANZANA DE LA COL 0O FRACC.
DE E5TA CIUDAD DE MEXMCALL ASl MIBMO, DESDE ESTE
MOMENTD AUTORIZD AL C. FAR A QUE DE MAMNER A

MHOBGTINTA RECIEA EL DDCUMEMTO ANTERIDRMESTE SOLICITADO.

EL CERTIFICADD 5E SOLICITA PARA LO SIGUIENTE:
PERMISO NUEVO: [ | CAMBIO DE DOMICILIO: [ |

CAMBIO DEGIRO: [ | PERM. No.

COM LDS SIGUIENTES DATOS DE IDENTIFICACION:

GIRO:

NOMEBRE COMERCIAL:
DOMICILIO:

EMTRE CALLES:

COL. O FRACC.:
CLAVE CATASTRAL:
REFEREMCIA:

3l b AS FOR EL BOMENTO GUEDD DE USTED, FAR A CUALDUIER ACLARACIOM ALRESPECTO.

ATENTAMENTE

C.:

DO PCILID EMN AV
COLOMIA O FRACC -

TELEFOMOD:
CORRED ELEC TROMNICO:

FIRM A DEL SOLICITANTE:

WA LA FRESENTE SOLICITUD DEBERA SER FRESEN TADALLEMADA CON LETRADE MOLDED & Ul:é.QUN A,
EM CASD DE CAMEID DE CIRD DEBERA FOMER EL MUNMERD DE PERMIED AL CUAL 5E LE HARA EL CAMEID.

ol SOLICITANTE
SE AMEXA REQUISITIOS,
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Es el acto administrativo por el que el Departamento hace constar que el expediente del
permiso respecto del que se solicite, esta debidamente integrado y actualizado, con la Ultima
revalidacion vigente, y el establecimiento operando conforme al permiso.

2. Fundamento Legal

Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California. Periédico Oficial del Estado

2.1 de Baja California.

Ley para la Venta, Almacenaje y Consumo Publico de bebidas Alcohdlicas para el

2.2 Estado de Baja California.

2.3 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali Baja California.

24 Reglamento para la Venta, Almacenaje y Consumo Publico de Bebidas Alcohdlicas para
) el Municipio de Mexicali.

3. Requisitos

3.1 Solicitud de constancia de cumplimiento de las condiciones del permiso.

3.2 Copia de la dltima revalidacion.

3.3 Copia del no adeudo estatal

3.4 Copia del no adeudo municipal

35 Certificado Anual de Bomberos (en envase abierto)

3.6 Contrato de Arrendamiento (en envase abierto)

3.7 Seguro de Responsabilidad Civil (en envase abierto)

4. Politicas de Operacion

No se procesaran solicitudes que no cumplan con los requisitos y politicas descritos

4.1 o
en este manual de procedimiento.

Ningun servidor publico del gobierno municipal, estd facultado para solicitar
4.2 documentos adicionales a los requisitos establecidos en este documento, asi como
tampoco para solicitar pagos por la realizacion del tramite

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
51 Solic. Solicitud de Condiciones del Permiso
52 Rev. Revalidacion
53 No.Ad. Est. No Adeudo Estatal
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5.4 No.Ad. Mpal. No Adeudo Municipal
55 Bom. Certificado Anual de Bomberos
5.6 Cont. Contrato de Arrendamiento
5.7 Seg. Seguro de Responsabilidad Civil
5.8 Memo Memorandum de pago
5.9 Rec. Recibo de pago
5.10 Exp. Expediente
Descripcidon de Actividades
No. De Responsable Actividad
Ref.
1- Interesado Acude a solicitar informacién para la constancia
' de cumplimiento de las condiciones del permiso.
Secretaria Recibe al interesado y le proporciona informacion,
2.- asi como la entrega del formato de constancia de
cumplimiento de las condiciones del permiso.
Regresa y entrega en recepcion el formato de
solicitud de constancia de cumplimiento de las
3.- Interesado condiciones del permiso debidamente llenado
anexo con la documentacion requerida para la
obtencién de la constancia.
Analista Recibe la solicitud de constancia de cumplimiento
(Tramites) de las condiciones del permiso con la
4.- documentacién requerida en original (para cotejo)
' y una copia, una vez revisada elabora el
memorandum para el pago de derechos
correspondiente.
5. Interesado Recibe el formato de memorandum y pasa a cajas
' de la recaudacion de rentas a realizar el pago.
6.- Interesado Regresa con el analista y entrega el recibo de
pago.
Analista Recibe comprobante de pago de las cajas de
(Tramites) recaudacion de rentas, anexa al expediente de
solicitud de constancia de cumplimiento de las
7.- condiciones del permiso, se registra en sistema,
se analiza la documentacién presentada, se
elabora la constancia y se pasa a firma del jefe
del departamento.
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Jefe de departamento Recibe, firma y regresa la respuesta de
8.- constancia de cumplimiento de las condiciones
del permiso.
Analista Recibe, y archiva, en espera de que el interesado
9.- (Tramites) solicite la respuesta y contintie con la integracion
del tramite solicitado.
10.- Interesado Recibe y continua con la integracién del tramite
' solicitado.
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Mombre del procedimiento: [ Constancia de Cumplimiznio d=l Permiso ] velidaclan
Permisionario Secretaria Analista Jefe del Departamento

Abrwssturee
Soiic. = Soliciud
- - Rav = Revabdasan
- e No.Ad. E51.= No Adeudn Estaa
Mo A, Wipal. = Mo Adeudo Wi pal
- Bom, = Gerificade de Bombercs
=

s Conl. = Contrats de Arendamie s
= . ¥

‘S\o\: Engure de Responsabibdad Cri
Memao. = Memondndum de Page
Rec. = Reclbo de Pago

Exp. = Expeddients

Ganeina y pega
1 L

180



Numero de

. . . . . =1 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Constancia de Cumplimiento del Permiso Clave
Unidad Administrativa Departamento de Supervision y Permisos P-04-010-02
Identificacion del Formato
Nombre del Formato: Constancia de Cumplimiento de las Condiciones del Permiso.

Clave: F-04-010-02.1

Es el acto administrativo por el que el Departamento hace
constar que el expediente del permiso respecto del que se
Objetivo: solicite, esta debidamente integrado y actualizado, con la Gltima
revalidacion vigente, y el establecimiento operando conforme al
permiso.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
- Departamento de Supervision
Original P > >up
y Permisos
Copia 1 Solicitante
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Solicitante Analista Jefe del Departamento

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. 1. Fecha
2. 2 Permiso numero
3. 3 Giro comercial
4, 4 Domicilio
5. 5 Colonia o Fraccionamiento
6. 6 A quien se autoriza para dar seguimiento al tramite
7 7 Marcar los requisitos a integrar de acuerdo el tipo de

envase correspondiente al giro comercial autorizado.

Nombre completo del Permisionario y/o Personal

8 8 Moral

9. 9. Nombre completo del representante legal

10. 10. Domicilio del permisionario

11. 11. Teléfono

12. 12. Correo electronico

13. 13. Firma del permisionario y/o representante legal
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Formato

SOLICITUD DE COMNSTANCIA DE CUMPLIMIENTO
DE LAS CONDICIONMNES DEL PERMISO

hexicali, Baja Californiz; a ___ de de 20

JOSE ANTONIO MORALES RAMIREZ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y PERMISOS
PRESENTE.--

Por medio del presente v con fundamento en los articulos 4 fraccion I, 12 fraccion II, 59
parrzfo segundo v demas relativos del Reglamento para la Wenta, Almacenaje v Consumo Piblico de
Bebidas Alcohalicas parz el Municipio de Mexicali, Baja California, vengo a solicitarle a Usted una
constanciz de cumplimiento de las condiciones del permiso permanente para la venta of bebidas
glcohalicas com  ndmemn , Con g de , ubicado en

., de la colonia @  fracciomamiento
de esta ciudad de Mexiczali, Baja California.
Azl mismo, desde este moments autorizo al C.
para que de manera indistinta reciba el documento antes solicitado.

Anexo 2 |a presente solicitud copia de los siguientes documentos:

+
Envase Abierto Envase Cerrado
Ultima Revalidacion Uktima Revalidacion
Mo Adeudo hunicipal - Mo Adeudo Municipal S
Mo Adeuds Esttal - Mo Adeuwds Estatal -

Certificado Anvzl de Bomberos

Contrato de Arendariente

Seguro ce Responszbilidad Chil
[REBA, BATU, BATE, CABA, DISC)

Sin mis por el momento, quedo de Ustied

ATENTAMENTE:

C.
En representacion de:

Domicilio:
Teléfono:

Correo electranico:

Firma:
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Unidad Administrativa Departamento de Supervision y Permisos P-04-010-03

Identificacidn del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Cuando la autorizacién de cambio de permisionario se pida por virtud de la cesion de derechos
a un tercero.

2. Fundamento Legal

Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California. Periddico Oficial del
2.1 ; .
Estado de Baja California.

Ley para la Venta, Almacenaje y Consumo Pulblico de bebidas Alcohdlicas para el

2:2 Estado de Baja California.

2.3 Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Mexicali Baja California.

Reglamento para la Venta, Almacenaje y Consumo Publico de Bebidas Alcohdlicas

2.4 L C
para el Municipio de Mexicali.

3. Requisitos

3.1 Identificacion oficial del cedente.

3.2 Copia del Permiso original.

3.3 Copia de la ultima revalidacion.

3.4 Identificacion Oficial del cesionario en caso de tratarse de persona fisica.

35 Clgve Unica del Registro de Poblacion del cesionario en caso de tratarse de persona
fisica.

3.6 Acta Constitutiva en caso de tratarse de persona moral.

3.7 Poder notariado del Representante Legal en caso de tratarse de persona moral.

3.8 Identificacion del Representante Legal en caso de tratarse de persona moral.

3.9 Cédula del Registro Federal de Contribuyentes del cesionario.

4. Politicas de Operacion

A ninguna solicitud se le dara tramite si el usuario no presenta el total de los

4.1 S . . . .
requisitos, conforme lo establecido en la normatividad aplicable en la materia.

Ningan servidor publico del gobierno municipal, esta facultado para solicitar
4.2 documentos adicionales a los requisitos establecidos en este documento, asi como
tampoco para solicitar pagos por la realizacién del tramite

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 SP Supervisién y Permisos
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Anuencia para Ceder los Derechos (Persona
Fisica y/o Persona Moral)

Unidad Administrativa Departamento de Supervision y Permisos P-04-010-03

Descripcion de Actividades

Nombre del Procedimiento Clave

No. De -
Responsable Actividad
Ref.
Llenar la solicitud para anuencia para ceder los
1.- Permisionario derechos (persona fisica y/o persona moral), y
anexar todos los requisitos.
El Departamento de Supervision y Permisos
. . revisard y cotejard los datos registrados en la
2.- Supervision y Permisos . -
solicitud con los documentos requisitados para el
tramite.
En caso de proceder se elabora la Anuencia para
L, . ceder derechos, y se turna para Vo. Bo. del Jefe
3.- Supervision y Permisos . .
del Departamento Supervision y Permisos y del
Subdirector de Operacién y Seguimiento.
. . Se turna para autorizacion del Secretario del
4.- Secretaria del Ayuntamiento . P
Ayuntamiento.
. . Se le informard al usuario la fecha en la cual
5.- Supervision y Permisos . .
puede regresar por la anuencia autorizada.
6.- Permisionario Se entrega el Anuencia para Ceder los Derechos.
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Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos Diagrama de Fiujo |
Unidad Administrativa: [ Depariamento de Supervision y Permisos ]
Humara ds Revigion
Nombre del procedimiento: [ Anuencia para Ceder los Derechos {Fersona Fisica y'o Persona Moral) ] v
I Permisionario Supervision y Permisos Secretaria Supervision y Permisos

Foavraar y czisjar ke datm
e

an e

Sabotmd O 3

=]
=h

Abreviaturas

O = Original
C = Copia

SP = Buparvisian y Permisas
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Anuencia para Ceder los Derechos (Persona
Fisica y/o Persona Moral)

Unidad Administrativa Departamento de Supervision y Permisos P-04-010-03

Identificacion del Formato

Nombre del Procedimiento Clave

Nombre del Formato: ANUENCIA PARA CEDER LOS DERECHOSHKRa&&ona

Clave: F-04-010-03.1

Cuando la autorizacién de cambio de permisionario se pida por
virtud de la cesién de derechos a un tercero, la solicitud debera
firmarse por el cedente y el cesionario y acompafarse de los
documentos solicitados.

Objetivo:

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original 1
Copia 1 1
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Permisionario Analista Jefe Del Departamento

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. 1. Fecha
2. 2. Nombre del Propietario
3. 3. Numero del Permiso
4, 4, Giro Comercial
5. 5. Domicilio
6. 6. Nombre Comercial
7. 7. Numero de ldentificacién
8. 8. Nombre a quien se cede
9. 9. Expedida la Identificaciéon Por
10 10 Firma del Permisionario
11 11 Numero de Permiso
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Formato
PERSOMNA FISICA
hiexicali, Baja California, a de del 20__ .

LIC. MANUEL ZAMORA MORENO
SECRETARIO DEL XX AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
PRESENTE.-

De conformidad con Jo establecids en el articulo 62 v demds relativos del Reglaments para la Venta,
Almacenaje v Consurmo Piblico de Bebidas Alcohdlicas para el Municipio de Mexicali, Baja California, | suscrito

en rmi caracter de titular del permiso de

bebidas con graduacion alcohalica Me. con gire comercial de

ubicado en

denorninada solicita la Anuencia de esta Auteridad Municipal para

ceder el uze vy gece de  les  derechor  del mencionade  permize a2 faver  de

Fara los efectos de este wamite, anexo al presente, turno copia del permiso de referencia, asf comno de la

identificacion oficial Mo . expedida por

C.
TITULAR DEL PERMISO Mo

Mota.- Una vez recibida la Anuenciz Bunicipal para ceder los derechos del permise, tendrd esta una vigencia de 15
dias y denwo de 2se plazo deberd protocolizar ante Fedataric FOblico dicha cesion: n caso de no cumplir el

plazo |z Anuencia guedard sin efecto, pudiends hacerse acreedor 3 una sancidn administrativa.

Requizitos.- Esta Solicitud deber ser presentada en este formato v acompafada de los siguientes documentos =n
original y copfa:

Cedente: Cesienarie:
»  dentificacidn. Fisica:
*  CopiadelPermiso. » identificacién cel Apoderaco Legal.
*  Copiade la Dltima Revalidzcion. = C.U.R.P.
* Registro Federal de Contribuyentes.
sgral:

*  Act Comstitutia.
= Poder Motarizde del Representante Legal.

187



Numero de

. .. . . c 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | =
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimiesto 5 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Apgencia para Ceder los Derechos (Persona Clave
Fisica y/o Persona Moral)
Unidad Administrativa Departamento de Supervision y Permisos P-04-010-03
Identificacidon del Formato
Nombre del Formato: ANUENCIA PARA CEDER LOS DERECHOSNI®eafona

Clave: F-004-010-03.2

Cuando la autorizacién de cambio de permisionario se pida por
virtud de la cesién de derechos a un tercero, la solicitud debera
firmarse por el cedente y el cesionario y acompafarse de los
documentos solicitados.

Objetivo:

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original 1
Copia 1 1
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Permisionario Analista Jefe Del Departamento

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. 1. Fecha
2. 2. Nombre del Permisionario
3. 3. Nombre del representante legal
4, 4. Numero de permiso
5. 5. Giro Comercial
6. 6. Domicilio
7. 7. Nombre Comercial
8. 8. Numero de acta constitutiva o poder notariado
9. 9. Pagina numero
10 10 Volumen numero
11 11 Fecha acta constitutiva o poder notariado
12. 12 Nombre a quien se cede
13. 13 Numero de Identificacién
14 14 Expedida la Identificacion Por
15 15. Firma del Permisionario
16 16. Numero de Permiso
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Formato
PERSOMA MORAL
ndexicali, Baja Californiz, a ____ de del 20 .

LiC. MAMUEL ZAMORA MORENO
SECRETARIO DEL XX AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
PRESENTE.-

De conformidad con  lo establecido en el articule 62 v demas relativos del Reglamento para la Vents,
Almacenaje v Consurmo Plblico de Bebidas Alcohdlicas para el Municipio de hMexicali, Baja California, &) suscrito

en mi caracter de Representante Legal

de: tinwlar del permize de bebidas con
graduacion alcohalica Mo, con giro comercial de . ubicado
en

denorninada acreditandose con el Act Constiotiva @ Foder
MHotarizde Ma. pagina del volurnen de fecha

. pasado ante la fe de |2 Anuencia de esta Autoridad Municipal para

que mi representade ceda el wse y goce de oz derecher del mencionade permize a2 faver de

Fara los efectos de este tramite, anexo al presente, turmo copia del permise de referencia, asi como del

Foder Motariado antes mencionade v de la identificacion oficial Mo Expedida por

C.

TITULAR DEL PERMISO N

Maota.- Una vez recibida la Anuencia Municipal para ceder los derechos del permiso, tendrl esta una vigencia de 13
dias y dentro de 2se plazo deberi promeolizar ante Fedatario Flblice dicha cesion: en caso de no cumplir el

plaze |z Anvencia guedars sin efectn, pudiendo hacerse acreedor 2 una sancion administrativa.

Requisitos.- Esta Solicitud deberd ser presentada en este formate v acompafada de los siguientes documentos en
original y copia:

Cedente:

Copia de Icentificacion oficial.

Copia del Perm 5o original.

Copia de 1a Jitima Revalidacion.

Copia del poder notarizdo jen Caso oe representacion kegal).
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Identificacién del Procedimiento

21. Objetivo del Procedimiento

Determinar la factibilidad para la autorizacion de cambios en permisos para la venta de bebidas
alcohdlicas de los diferentes giros comerciales y verificar que se reudnan los requisitos y
condiciones que prevé la Ley.

22. Fundamento Legal

a. Ley para la Venta, Almacenaje y Consumo Publico de Bebidas Alcohdlicas para el
Estado de Baja California

b. Reglamento para la Venta, Almacenaje y Consumo Publico de Bebidas
Alcohdlicas para el Municipio de Mexicali, Baja California

c. Ley de Ingresos para el Municipio de Mexicali, Baja California

23. Requisitos

REQUISITOS PARA CERTIFICADO DE DISTANCIA

U Solicitud de Certificado de Distancia (original y dos copias)

U Identificacion Oficial del Solicitante

U Croquis de ubicacion del lugar

U Fotografia a color (minimo 10 fotos dos por hoja tamafio carta impresa)

REQUISITOS PARA CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DE PERMISO

Solicitud de constancia de cumplimiento de las condiciones del permiso
Copia de la dltima revalidacion

Copia del no adeudo estatal

Copia del no adeudo municipal

Certificado Anual de Bomberos (en envase abierto)

Contrato de Arrendamiento (en envase abierto)

Seguro de Responsabilidad Civil (en envase abierto)

[ ot B e et B e et et B @

REQUISITOS DE PROPIETARIO
Persona Moral:

Acta Constitutiva

Constancia de Inscripcion en R.P.P.C.
Poder Notariado (representante legal)
Identificacién Oficial

[t et B ad
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Persona Fisica:
U ldentificacion Oficial
0 Clave Unica del Registro de Poblacion
U Carta de No Antecedentes Penales
U Carta de Residencia
U Poder Notariado (representante legal)
U Identificacion del Representante legal
REQUISITOS PARA LA SOLICITUD DE MODIFICACION A PERMISOS PERMANENTES
U Solicitud llenada en original y copia
U Copia del permiso permanente de alcohol
0 Fotografias minimo 10 (exterior, interior, sanitarios, area de servicio general, cocina,
etc.)
U Dictamen de Uso de Suelo
U0 Nomenclatura Oficial
U Deslinde catastral
U Plano Arquitecténico
U Certificado de Bomberos
U Licencia Ambiental de Funcionamiento
U0 Contrato de arrendamiento o Titulo de Propiedad del establecimiento
U Aviso de Funcionamiento de ISESALUD (envase abierto)
U Seguro de Responsabilidad Civil (envase abierto)
1 Ceduladel R.F.C.
24. Politicas de Operacion
a1 Se debe presentar el propietario del permiso o representante legal para realizar los
' tramites.
Para cualquier cambio al permiso se debera ingresar la solicitud de modificacion de
4.2 permisos permanentes para la venta y consumo de bebidas alcohdlicas, junto con la
' solicitud de constancia de cumplimiento de las condiciones del permiso y los
requisitos a cumplir.
43 El oficio de cambio se entregard Unicamente al propietario del permiso o al
' representante legal.
25. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 S.C.D. Solicitud de Certificado de Distancia
5.2 REQ. Requisitos
5.3 MEMO. Memorandum de pago
5.4 R.P. Recibo de pago
5.5 S.C.P. Solicitud de Condiciones del Permiso
5.6 S.M.P.P. Solicitud de Modificaciéon a Permiso Permanente
5.7 O.C. Oficio de Cambio
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Revision 1% de 2021
Validacion
15 12 2021

Dia Mes Afo

Modificacién a Permisos Permanentes Clave

P-04-010-04

Descripcion de Actividades

No. De

Ref.

Responsable

Actividad

1.-

Interesado

Solicitara los requisitos para realizar el cambio en
el permiso de bebidas alcohdlicas.

Analista

Entregara la solicitud para certificado de distancia
para ser llenada y le informara al interesado los
requisitos que necesita previamente a la
autorizacion de cambio.

Interesado

Recibird la informacion de los requisitos y la
solicitud de certificado de distancia; esta debera
de ser llenada con letra molde o a maquina de
escribir y anexar requisitos.

Interesado

Entregara la solicitud previamente llena con sus
datos y los requisitos antes mencionados.

Analista

Recibird la solicitud junto con los documentos
requeridos, para cotejar y revisar; después sellara
se entregara la copia de la solicitud, y original de
los requisitos, el departamento se quedard con
original de la solicitud y copia de dichos requisitos.
El sello debera tener hora y firma de quien lo
recibi6, una vez revisado los documentos se
entregara al Jefe del Departamento para que
autorice dicho pago.

En caso de faltar algin documento no le recibiran
la documentacién al interesado.

Jefe del Departamento

Recibird el memorandum de pago, para su
autorizacion y firma.

Analista

Entregara al interesado el memorandum de pago.

Interesado

Recibird copia de la solicitud de certificado de
distancia y pagar4a el memorandum, el cual
deberd pagar en el Departamento de
Recaudacion de Rentas del Municipio.

Interesado

Entregard al analista del Departamento de
Supervisién y Permisos una copia de recibo de
pago de certificado de distancia.

10.-

Analista

Recibira4 copia del recibo de pago de certificado
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de distancia.

Informard al interesado que el siguiente paso para
el tramite es la solicitud de constancia de
cumplimiento de las condiciones del permiso y
solicitud de modificacion a permisos permanentes
para la venta y consumo de bebidas alcohdlicas, y
le dara una copia para su llenado.

11.- Analista

Recibira y llenara las solicitudes de constancia de
cumplimiento de permiso y solicitud de
modificacibn a permisos permanentes para la
12.- Interesado venta y consumo de bebidas alcohdlicas, con letra
molde o a maquina de escribir; una vez llenada
entregara al analista del departamento, junto con
los demas requisitos.

Recibira, sellard y entregarda la copia de la
solicitud de constancia de cumplimiento del
permiso y solicitud de modificacién a permisos
permanentes para la venta y consumo de bebidas
alcohdlicas, el departamento se quedara con
original de la solicitud para archivar y copia de los
13.- Analista requisitos. El sello deberd tener hora y firma de
quien lo recibio.

Se procesa los memorandums de pago, para
pasarse a firma del jefe del departamento.

En caso de faltar algin documento no le recibirdn
la documentacién al interesado.

Recibird los memorandums de pagos, para su
14.- Jefe del Departamento autorizacion y firma; entregara al analista para
que a su vez lo entregue al interesado.

Se entregara los memorandums de pago. Para

15.- Analista . .
pasarse a firma del jefe del departamento.

16.- Interesado Recibird copia de los m?morandums parall .que
pase a pagar a Recaudacion de Rentas Municipal.

17.- Interesado Entregaréa copia de los recibos de pago.

18.- Analista Recibe copia de los recibos de pagos.

19.- Analista Se procedera a elaborar el oficio de cambio.
Recibir, revisar el expediente y el oficio de cambio

20.- Jefe del Departamento P y

para su antefirma.
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Recibir oficio de cambio con antefirma vy
21.- Analista expediente para pasar a firma del secretario del

ayuntamiento.

Revisara y firmara el tramite solicitado, para
22.- Secretario del Ayuntamiento | después de volver el expediente y oficio al
departamento.

Recibir oficio de cambio firmado y expediente

23.- Analista .
para entregar al interesado.

24.- Analista Se entregara el oficio de cambio al interesado.
Debera presentarse el propietario o representan

25 . Interesado ebera presenta se.e. propieta 'o 0 representante
legal a recoger el oficio de cambio.

26.- Analista Se registra y se archiva el expediente, para

concluir el tramite.
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Unidad Administrativa Unidad Administrativa Unidad Administrativa

® @ ®

Solicita Informacian Entregar Recibir y revisar

Ol >

S.L8. Recibir, revisar,
sellar y entregar

Indicar las causas por
. el cual no procede el
inicio de tramite

Entrega

@ Firma y entrega
s,
Entregar
memarandum de

pago
-

Recibe y Paga

=
®
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Unidad Administrativa Unidad Administrativa Unidad Administrativa

®

Entrega Recibir y revisar

®

Entragar & Informar Firma y entregs

®@

Recibir, llenar, y

entregar @
recibir, sellary
d entregar sellada
SLER I
Entregs

memoréndum de
pago

®

196



Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revisin | **9¢ 2024
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 5 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | Modificacién a Permisos Permanentes Clave
Unidad Adhinistrativa Departamento de Supervision y Permisos P-04-010-04

Gobierno Municipal de Mexicali  No. De Revisién: | 1202 |
Secretaria del Ayuntamiento :Q

Manual de Procedimientos Validacion: | ddimm/aa

Diagrama de Flujo

Clave: | P-04-010-02 ]
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Unidad Administrativa Unidad Administrativa Unidad Administrativa

recibe y paga Recibz Recibir y revisar

Elabora y pasa a

Entrega firma antefirma y entrega

@

Pa=ar 3 firma
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©
@ ©

recibir, revisary
firmar

Recibz

Entrega Entraga

5.C.D0.- Salicitud de Certificada de Distancia.

REQ.- Reguisitas,

MEMO.- Memorandum.

R.P.- Reciba de Pago.

.G~ Solicitud de Condiciones del Permiso.

SMPP.- Solicitud de Modificacian  del
Permisos Pearmansnte.

0.C..- Oficia de Cambia
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Identificacion del Formato

Nombre del Formato: Solicitud de Modificacion a Permisos Permanentes

Clave: F-04-010-02.1

Determinar la factibilidad para la autorizacion de cambios en
permisos para la venta de bebidas alcohdlicas de los diferentes
giros comerciales y verificar que se relnan los requisitos y
condiciones que prevé la Ley.

Objetivo:

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original 1
Copia 1 1
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Permisionario Analista Jefe Del Departamento

Instructivo de Llenado

Ndmero Campo Instrucciones
1. 1. Fecha
2. 2 Numero del Permiso
3. 3 Giro Comercial actual
4, 4 Nombre Comercial actual
5. 5 Domicilio actual del establecimiento
6. 6 Colonia actual del establecimiento
7. 7 Nombre del permisionario actual
8. 8 Cambios Solicitados al permiso
9. 9 Nombre del nuevo permisionario

10 10 Nombre del nuevo giro comercial
11 11 Nombre del nuevo nombre comercial
12. 12 Nuevo domicilio solicitado

13. 13 Entre calles del nuevo domicilio
14 14. Lote, Manzana y Clave Catastral
15 15. Escritura publicay R.P.P.C.

16 16 Domicilio fiscal

17 17. Teléfono oficina principal

18 18. Monto de la inversion

19 19 Fuente de la inversién

20 20 Area de servicio en m2
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21. 21. Persona que se autoriza para seguimiento
22. 22. Correo electrénico
23. 23. Teléfono
24, 24, Servicios Adicionales solicitados
25. 25. Nombre del solicitante
26. 26. Domicilio para recibir notificaciones
27. 27. Colonia o fraccionamiento para recibir notificaciones
28. 28. Teléfonos
29. 29. Correo electrénico
30. 30. Firma del solicitante
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Formato

SOLICITUD DE MODIFICACION A PERMIZOS PERMANENTES
PARA LA VENTA Y COMIUMOD DE BEBIDAS ALOOHOLICAS

MEXICALL BAIA CALFDRM LA, A D OEL 20___.

LIC. MAMNUEL ZAMORA MOREMD
SECRETARID DEL XXII AYUNMTAMIENTO DE MEXICALI
PRESENTE.--

POR WEDID OE LA PRESENTE ¥ COM FUNDAMENTD EM LOS ARTICULDS 26, 28 Bis, 43 59, 63, 64, 65 ¥ DEMAS RELATIVOS
DEL RECLAMEMTD PARA LA WVEMTA, ALMACEMAE ¥ COMIUMO PUELICO DE SEEDAS ALCOHOLICAS PARA EL MUMICIPID DE
WMEMICALL, BAJA CALFORMIA, SOLICITO 58 AUTOR ICE hAODF I ACKOMNES AL PERMISD PERMAMNENTE MHURAERO
coM CGRO OE HOMERE COMERCIAL
UBICADD B DE LA CoL. o FRALCC.
OE ESTA CIUOAD, FROPEDAD OE

LOS CAMBIOS SOLICITADOS SON LO5 SIGUIENTES:
FROFIETARIO E GIRD: E DOMICILID: E MOMERE COMERCLAL: E ADICMOMNAL: E

DEEIENDD QUEDAR DE LA SICUIEMNTE MAMNER A:

NOMERE DEL FROF IETAR M:

GIRO:

NOMERE COMERCIAL:

DOMICILIO DEL ESTAELEC IMIENTOZ

EMTRE CALLES

LOTE, MAMZANA Y CLAVE CATASTRAL:

ESCRITURA FUELICA Y RFF.C.

DOMICILIO FISCAL:

TELEFOMNO OFICENA FRINCIPFAL

MOMNTD DE LA PNVERS 0%

FLPEM TE DNE LA W VERSMOM:

AREA DE SERVICIO EM m:

FERSDNA QUE 5E AUTORIZA FARA SEGU M IERTO

CORRED ELECTROMN ICO:

TELEFOMNO:

ADICIONALES

EANLE |:| WMUSICA GRABADA |:| MUSICA EN VIVD |:| ESPECTACULOS ARTISTICOS |:|
msercas [ | pouicHE [ | BamesenoTicos [ | MESASDEBILLAR [ |

SALONES, JARD INES ¥ PATIOS PARAEVENTOS | |

Sk kAS POR EL MOMENTO QUEDD DE USTED,. PARA CLUALOUER ACLARAC Ok AL RESPECTO.

ATENTAMEMNTE

[

DOMICILIO FARA RECIE IR WO TIF IC ACIOMES:
COLOMNIA & FRACC.:

TELEFOIMIOS:

CORRED ELECTRON ICO:

FIRM A DEL SOLICITANTE:

WOTA: LA PREFENTE SOLICTTLID DEBERA SER ELABORAD A EY EFTE FORMATD LNICAMENTE
C - SOLICITHNTE
TE ANEXAREQUEIMION "'
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Toda funcién, celebracion, representacion o acto al que se permita el acceso al piblico, ya sea
que estos se realicen en locales abiertos o cerrados, sea en forma gratuita, o mediante el pago
de boletos, cuotas de admisién o que se condicione la admisiéon de alguna forma, o estar
incluidos en lista de invitados.

2. Fundamento Legal

Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California. Periédico Oficial del

21 . S
Estado de Baja California.
29 Ley para la Venta, Almacenaje y Consumo Publico de bebidas Alcohdlicas para el
' Estado de Baja California.
23 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali Baja California.
24 Reglamento para la Venta, Almacenaje y Consumo Publico de Bebidas Alcohdlicas
' para el Municipio de Mexicali.
25 Reglamento para el Funcionamiento de Espectaculos Publicos y Centro de Reunién

en el Municipio de Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

3.1 Solicitud

3.2 Identificacién Oficial

3.3 Croquis del lugar del evento.

3.4 Publicidad del evento (opcional)

3.5 Permiso de Recaudacién de Rentas Municipal

3.6 Ambulancia

3.7 Contrato de arrendamiento

3.8 Seguridad privada

3.9 Seguro de responsabilidad civil

3.10 Anuencia de la comision de box y lucha libre y peleas mixtas

3.11 Permisos de gobernacién para las peleas de gallos y carreras de caballos

3.12 No inconveniente de la Delegacién (Zona Valle y Puerto de San Felipe)

3.13 No inconveniente de la Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones (Zona Valle y
Puerto de San Felipe).

3.14 No inconveniente de Direccion del H. Cuerpo de Bomberos

3.15 No inconveniente de Direccién de Seguridad Publica Municipal

3.16 No inconveniente de Direccién de la Unidad Municipal de Proteccion Civil

4. Politicas de Operacion
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a1 Se debe presentar el promotor o gestor del permiso o representante legal para
realizar los tramites.
42 Para cualquier permiso eventual se debe iniciar con una solicitud de permiso
eventual e ingresar los requisitos solicitados.
43 El Permiso Eventual para la venta y consumo de bebidas alcohdlicas se entregara
Unicamente al promotor, gestor o al representante legal.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 P.WEB Pagina Web.
5.2 S.P.W. Solicitud en Pagina Web.
5.3 REQ. Requisitos.
54 Vo.Bo.R.R. Visto Bueno de Recaudacion de Rentas
55 R.R. Recaudacion de Rentas.
5.6 R.P. Recibo de Pago.
5.7 E.P.M. Espectaculo Publico Masivo.
Visto Bueno de Direccién del H. Cuerpo de
58 VO.Bo.D. Bom.b.eros, [l)ireC(.:i'c'Jn de Sgguridad . Eﬂblica
Municipal y Direccion de la Unidad Municipal de
Proteccion Civil.
5.9 P.E.B.A. Permiso Eventual con Bebidas Alcohdlicas.
Descripcidon de Actividades
Ngé:?.e Responsable Actividad
El interesado se presentara y solicitara los
1.- Interesado requisitos para realizar un Permiso Eventual para la
venta y consumo de bebidas alcohdlicas.
Se informara al interesado que debera ingresar a
la pagina web
5. Analista http://www.mexicali.qob.mx/webpub/reqistro/, pz_ira
registrar la alta de promotor o gestor del permiso
0 representante legal, y una vez dado de alta
poder ingresar la solicitud y ver los requisitos
3.- Interesado Recibe la informacion.
4- Debera registrarse y dar de alta la solicitud en la
. Interesado pagina web.
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Unidad Administrativa
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12 de 2021
Validacion
15 12 2021
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Clave
P-04-010-05

Analista

Recibira la notificacion del nimero de folio, de la
solicitud llenada junto con los requisitos
requeridos.

Se autoriza la solicitud y se envia para la
autorizacion de Recaudacion de Rentas Municipal
via web.

Recaudacién de Rentas
Municipal

Recibe, revisa y se informa por medio de correo
electrénico al solicitante de pasar a pagar a
Recaudacion de Rentas Municipal.

Interesado

Pasara a pagar el permiso para espectaculo
publico masivo de Recaudacién de Rentas
Municipal.

Recaudacion de Rentas
Municipal

Recibe pago y autoriza el permiso para
espectaculos publico masivo.

Subiendo copia a la pagina web para revision.

Analista

Recibe notificacion por correo electronico del folio,
para revisién y Vo.Bo. Direccién del H. Cuerpo de
Bomberos, Direccibn de Seguridad Publica
Municipal y Direccion de la Unidad Municipal de
Proteccion Civil.

10.-

Interesado

Se notificard por medio de correo electrénico los
requisitos a integrar y los cobros solicitados por el
Departamento de Supervisibn y Permisos,
Direccion del H. Cuerpo de Bomberos, Direccién
de Seguridad Publica Municipal y Direccién de la
Unidad Municipal de Proteccién Civil.

11.-

Interesado

Realizara el pago donde se engloba todos los
cobros a cubrir, ante la Recaudacién de Rentas
Municipal.

12.-

Analista

Recibira notificacion del pago realizado y los
requisitos.

13.-

Analista

Elabora el permiso eventual para la venta y
consumo de bebidas alcohdlicas.

Se pasara para revisién y antefirma del Jefe del
Departamento.

14.-

Jefe del Departamento

Recibe y revisa el permiso eventual para la venta
y consumo de bebidas alcohdlicas y requisitos
para su aprobacion.
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2021
Afo

15.-

Analista

Recibe permiso eventual para la venta y consumo
de bebidas alcohdlicas con antefirma y requisitos,
para pasar a firma del Secretario del
Ayuntamiento.

16.-

Secretario del Ayuntamiento

Recibe, revisa y firmara el permiso eventual para
la venta y consumo de bebidas alcohdlicas y
requisitos.

17.-

Analista

Recibir permiso eventual para la venta y consumo
de bebidas alcohdlicas firmado y requisitos para
entregar al interesado.

18.-

Analista

Se informara y entregara al interesado el permiso
eventual para la venta y consumo de bebidas
alcohdlicas.

19.-

Interesado

Recibird el permiso eventual para la venta y
consumo de bebidas alcohdlicas.
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Interesado Analista Recaudacion de Rentas

I INICIO )
@

Solicitara
. L. Entregar
infarmacion

L_j“i'

Revizary
sutorizar

@

5 il e

Registra

Revizar, autorizar
¥ envia

Enviar

® . -]

Recibe v paga
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Analista Interesado

®

Revisar, autorizar
¥ envia

®

@

Rewvizion Registra y pags
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Unidad Administrativa

© @

Elzaborar y pasar a

Unidad Administrativa Unidad Administrativa

firma
FEBA I

Recibir y rewvisar

® ®

Pasar a firma

Recibir, revisar y
firmar
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Entregar

208



Numero de

. .. . °ro 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién |
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre deProcedimiento Permisos eventuales Clave
Unidad Administrativa Departamento de Supervision y Permisos P-04-010-05
Gobierno Municipal de Mexicali  No.DeRevision: | 1ra. 2021
Secretaria del Ayuntamiento S e/
Manual de Procedimientos Validacién: | ddimmiaa

Diagrama de Flujo

Clave: | P-04-010-05 |
Nombre del procedimiento: | Permisos Eventuales I
Mombre de la Unidad Administrativa: | Departamento de Supervision v Permisos ]

Analista Interesado

® ®

Naotifica y entrega Recibe

Pagina Web.

Solicitud en Pagina Web.

Resquisitos.

Wisto Bueno de Recaudacion de Rentas

Recaudacion de Rentas.

Recito de Pago.

Especticula Poblico Masiva.

Wists Busno de Direccidn del H. Cuosrpo de Bomberas,
Direccion de Sepuridad Pablica Municipal y Direccian de la
Unidad Municipal de Proteccian Civil.

Parmisa Eventual con Bebidas Alcohdlicas.
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Identificacion del Formato

Nombre del Formato: SOLICITUD PARA PERMISOS EVENTUALES
Clave: F-04-010-05.1
Toda funcion, celebracion, representacion o acto al que se
permita el acceso al publico, ya sea que estos se realicen en
Objetivo: locales abiertos o cerrados, sea er? f(?rma gratuita, o mgdiante
el pago de boletos, cuotas de admisidn o que se condicione la
admision de alguna forma, o estar incluidos en lista de
invitados.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Supervision y Permisos
Copia 1 Supervision y Permisos
Copia 2 Solicitante
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Solicitante Analista Jefe del Departamento
Instructivo de Llenado
Ndamero Campo Instrucciones
1. 1. Fecha
2. 2 Nombre del Solicitante
3 3 Caracter del Solicitante (Qestor, Promotor,
Representante legal o Dependencia Gubernamental)
4, 4 Domicilio del solicitante
5. 5 Teléfono del solicitante
6. 6 Fecha del evento
7. 7 Nombre del evento
8. 8 Tipo de evento a realizarse
9. 9. Horario del evento
10. 10. Horario del consumo o venta de bebidas alcohdlicas
11. 11. Lugar del evento
12. 12. Domicilio del evento
13 13 Localidad donde se llevar4 a cabo el evento, indique
si es Ciudad, Valle, Puerto de San Felipe
14, 14. Capacidad maxima del lugar
15. 15. Capacidad de personas con boleto
16. 16. Indicar si habra Presencia de menores de edad en el
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evento (si) (no)
17 17 Descripcion del boletaje (Localidad, Numeraciéon y
precio del boleto)
Cronograma de actividades del evento, apertura de
puertas, montaje de preparacion, ingreso al publico,
18. 18. presentacion del artista, salida del publico vy
reacondicionamiento del lugar (Fecha, horario y
observaciones)
Division de sectores (Zonas en que se divide las
19. 19. .
localidades de los boletos con vallas)
20. 20. Descripcion de la actividad del evento
21. 21. Firma del solicitante
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. .. . . Numero de
Gobierno Municipal de Mexicali Revisibn | _
Secretaria del Ayuntamiento Validacion

12 de 2021

Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afo
Nombre deProcedimiento Permisos eventuales Clave
Unidad Administrativa Departamento de Supervision y Permisos P-04-010-05
Formato
.bli.‘{lll AYUMNMTAMIEMNTO DE MEXICALI, BAJA CALIFORMIA
SECRETAR LA DEL AYUNTAMIENTD
SOLICITUD PARA PERMISOS EVENTUALES
GORIERND -
DE MEXICALI Folim Min
hiexicali, B.C.; a de a5

LIC. MAMNUEL ZAMORA MOREND
SECRETARIOD DEL XXl AYUMTAMIENTO DE MEXICALI
PRESEMNTE-

Por medio de Iz presente v con fundamento en el articuke 14 del Reglamento de Especticulos POblicos para el Municipio o kexicali,
Eaja Calfornia, v articulos 53, 54 v 55 cel Reglamento para la Venta, Almzcenaje v Comsumo Plblico oe Bebidas slcohdlicas para el
mMunicipio oe Mexicali, Baja Calfornia, solicibe 2 usted se me expida permio evenal, para levar 3 cado el events Que 3 continuacion se

deccrize.
c.
E% CARACTER DE: cesToR [ FROMOTOR [ | REPRESEMTANTELECAL [ |  DEPEND.CUBERNAMENTAL [ |
DO IC IO TELEFOMO:
FECH A DEL EVENTO:

WIDKMERE DEL EVENTO:

TIFO DEL EVEN T

HORAZID DE COMEUMO O VENTA

HIORARID DEL EVENTO: IDE BEBIDVAS ALCOHOLIC AS:

LUCAR DEL EVEMTO:

Debd ICILID DVEL EVEMTO

cwpan [ FUERTD [ | vale [ ]
CAFACIDAD W AXIMA DEL SITIO: CAFACIDAD DEL EVENTO:
PRESENC 14 DE MENORES DE EDAD DURAMTE EL EVENTO: s wo [
BOLETAJE: )
LOCALIDAD: MUMERAL IO PREC IO DE LOFC ALID AD:
CROMOGRAMA DE ACTIVIDADES:
FASE FECHA HORARID DESERVALKIMES
APERTURA DE FUERTAS
WMIDHTAE DE PREP 4R ALK
PJCRESD DELPLELICO
PRESENTACION
54004 DEL PUBLICD
RECTHINCIDHLAENTO
DVISION ENTRE SEC TORES: METROS COM VALLA DE SECURIDAD:
DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD: BREVE DESCRIPCION DE LOS SRTISTAS, FARTE DEL EVENTO, EFECTOS ESPECIALES, FORMATO DE
CONVDCATORLS, FORMATO DE COMTROL DE MCRESO, EDADES DEL PUBLICO, ENTRE OTRAS :

FIRW A DEL SOLICITAMTE: REQUEITOS: ‘
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Numero de

i 100 ; ; Py, 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Auxiliar de Permisionario de comercio Ambulante Clave
Unidad Administrativa Comercio Ambulante P-0401101

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Autorizar el derecho al uso de la via o bienes publicos, procura la seguridad fisica al transito de
personas y mantener un padron actualizado de permisos.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento para el Ejercicio del Comercio o de otras Actividades en la Via o
Bienes publicos delMunicipio de Mexicali.

2.2 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali Baja California.

2.3 Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California. Peridédico Oficial del
Estado de BajaCalifornia.

3. Requisitos

3.1 Solicitud dirigida al Secretario del Ayuntamiento por conducto del Jefe del Departamento
de Comercio Ambulante.

3.2 Identificacidn oficial con fotografia.

3.3 Copia del acta de nacimiento, si el solicitante es menor de dieciséis afios mayor de
catorce afos, debera presentar autorizacion por escrito de sus padres o tutores.

3.4 Copia de comprobante de domicilio.

3.5 Presentar permiso original.

3.6 Si el giro es de alimentos, debera presentar certificado de salud para manejadores de
alimentos vigente, expedido por el Departamento de Servicios Médicos Municipales.

4. Politicas de Operacion

La Solicitud debera presentarse por escrito dirigida al Secretario del Ayuntamiento
4.1 por conducto del Jefe del Departamento de Comercio Ambulante, debera
especificar: Modalidad (semifijo o ambulante), ubicacion, horario y giro en donde
ejercerd la actividad comercial, ademas de la informacion personal para contacto.

Deber4 presentar anuencia firmada manifestando la NO INCONFORMIDAD,
adjuntando Identificacion Oficial con Fotografia del mismo en caso de tratarse de
4.2 predio de uso habitacional, o en su caso, hoja membretada y sellada por el
establecimiento comercial, empresa, dependencia 0 asociacidon que corresponda,
firmada por el responsable.

4.3 Se recibird4 solamente certificado de salud para manejadores de alimentos vigente
y expedidopor el Departamento de Servicios Médicos Municipales.

Los Pensionados, jubilados o mayores de 60 afios (INAPAM), podran recibir el

4.4 beneficio de 50% en el pago de derechos correspondientes, siempre y cuando lo
acrediten por medio de sudocumentacion oficial.
4.5 No se procesaran solicitudes que no cumplan con los requisitos y politicas

descritos en estemanual de procedimiento.

5. Glosario
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Numero de

. .. . . - 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién |
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Auxiliar de Permisionario de comercio Ambulante Clave
Unidad Administrativa Comercio Ambulante P-0401101
Término/Abreviatura Definicion
5.1 Perm. Permiso
5.2 Anu. Anuencia de Pago
5.3 Rec. Recibo de Pago
5.4 Req. Requisitos
55 Exp. Expediente
56 INAPAM Credencial Expedida por el Instituto Nacional
de las Personas Adultas Mayores.
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Nombre del Procedimiento

Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revisin | **9¢ 2024
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Auxiliar de Permisionario de comercio Ambulante Clave
Comercio Ambulante P-0401101

Unidad Administrativa

Descripcion de Actividades

No. De Responsable Actividad
Ref.
1.- Interesado Acude a solicitar informacion para la autorizacion de
auxiliar de permisionario de Comercio Ambulante.
2.- Auxiliar Administrativo | Recibe al interesado y le proporciona informacion.
(Recepcion)
3.- Interesado Recaba la informacién solicitada y entrega en
recepcion la solicitud de auxiliar de permisionario de
Comercio Ambulante anexando la documentacion
requerida.
4.- Auxiliar Administrativo | Recibe la documentacién requerida para la autorizacion
(Recepcion) de auxiliar de permisionario de Comercio Ambulante y
entrega al Auxiliar Administrativo (Encargado de
Tramites).
5.- Auxiliar Administrativo | Recibe la documentacion, en original (para cotejo) y
(Tramites) con las copias se abre el expediente del titular del
permiso y procede a la elaboracion del tramite de
auxiliar y toma de fotografia y entrega el formato de
anuencia de pago al interesado.
6.- Interesado Recibe el formato de anuencia de pago y pasa a la
caja auxiliar de recaudacion a realizar el pago.
7.- Interesado Regresa con el auxiliar administrativo y entrega la
copia del recibo de pago.
8.- Auxiliar Administrativo | Recibe comprobante de pago de la caja auxiliar de
(Tramites) recaudacion, anexa y entrega expediente del permiso,
con el trdmite de auxiliar en original y copia, asi como
recibo de pago, al jefe del departamento para su firma.
9.- Jefe de departamento | Firma el trdmite del auxiliar de permisionario en
original ycopia y entrega a la Auxiliar Administrativo.
10.- Auxiliar Administrativo | Recibe el expediente con el del tramite de auxiliar
(Tramites) para entregarlo al interesado.
11.- Interesado Recibe original y copia del trdmite de auxiliar para
firma de recibido.
12.- Auxiliar Administrativo | Una vez que el interesado firmo la copia del tramite de

(Tramites)

auxiliar se le entrega el permiso original, archiva en el
expediente del titular del permiso, copia del tramite de
auxiliar y copia del recibo de pago.
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I 101 ; : iz 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Auxiliar de Permisionario de comercio Ambulante Clave
Unidad Administrativa Comercio Ambulante P-0401101

Gobierno Municipal de Mexicali No. de Revisién: | 1ra. 2021
Departamento de Comercio Ambulante

Manual de Procedimientos

Validacion: 151221

Diagrama de Fiujo

Clave: [ P-04-011-01

Mombre del Procedimiento: [ Auxiliar de Permisionario de Comercio Ambulants

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Comercic Ambulante

Interesado Awuxiliar Administrativo Aupziliar Administrativo Jefe de Departamenta
[Recepcidn) {Tramites)

Iz 2]

— Auloriza ¥
EnEga

o1 v oz
[ Parmi 01
- a

Soicila L [ —
o3

Fizcaba

Inforraceny [
Enirega o4

]

Recibe
¥ Enrega

Rk,
Elabora y Eninega
(1]
Rag. 01
e [ I I
Flacte y page L_j ]

¥

¥

- ™

Arrsaxiacen
e Pla=bis Muricsizal
A 0
a7 - =]

Entrega ﬁﬁ
Rec. 01 fies
o
Rl ¥ -
Foochke y firma [« Eniregs o
Ferm. 01 Pamm. 1 I
1z Abreviaturas
B Recie y
bl Aurchive

Fem. 1 Perm. = Permizo
d Anu. = Anuencia de Page
v’ Rec. = Recibo de Papgo
Rea. = Requisitos

Exp. = Expedients
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Nombre del Procedimiento:

Unidad Administrativa:

Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento

Manwl de Procedimientos

Constancia de Permisionario de Comercio Ambulante yi

Identificacién del Procedimiento

Mercado Sobre Ruedas
Comercio Ambulante

Numero de

a
Revision 1% de 2021
Validacién
15 12 2021
Dia Mes Afo
Clave
P-0401102

1. Objetivo del Procedimiento

Autorizar el derecho al uso de la via o bienes publicos, procura la seguridad fisica al transito de

personas y mantener un padrén actualizado de permisos.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento para el Ejercicio del Comercio o de otras Actividades en la Via o Bienes
publicos del Municipio de Mexicali.

2.2 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali Baja California.
2.3Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California. Periddico Oficial del Estado

de Baja California.

3. Requisitos

3.1 Presentar permiso original vigente.
3.2 Identificacion oficial con fotografia.

4. Politicas de Operacion
4.1 El Solicitante debera presentarse a las oficinas del Departamento a solicitar la
constancia de manera personal, el oferente deberd estar libre de adeudos.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 Const. Constancia
5.2 Anu. Anuencia de Pago
5.3 Rec. Recibo de Pago
54 Req. Requisitos
55 Exp. Expediente
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Nombre del Procedimiento:

Numero de

. .. . . s 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manwl de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Constancia de Permisionario de Comercio Ambulante yi Clave
Mercado Sobre Ruedas
Comercio Ambulante P-0401102

Unidad Administrativa:

Descripcion de Actividades

No. De Responsable Actividad
Ref.
1.- Interesado Acude a solicitar informacion para tramitar constancia de
permisionario.
. Auxiliar Administrativo | Recibe al interesado y le proporciona informacion.
' (Recepcion)
3.- Interesado Recaba la informacién solicitada y entrega en recepcion.
Auxiliar Administrativo | Recibe la documentacion requerida para la obtencién de la
4.- Recepcion) constancia de permisionario y entrega al Auxiliar
Administrativo (Encargado de Tramites).
Auxiliar Administrativo | Recibe la documentacion, en original (para cotejo) y copias,
5.- (Tramites) para la elaboracion de la constancia y entrega el formato de
anuencia de pago al interesado.
6.- Interesado Recibe el formato de anuencia de pago y pasa a la caja
' auxiliar de recaudacion a realizar el pago.
7. Interesado Regresa con el auxiliar administrativo y entrega el recibo de
' pago.
8.- Auxiliar Administrativo | Recibe comprobante de pago de la caja auxiliar de
(Tramites) recaudacion, anexa y entrega expediente del permiso, con
el tramite de constancia original y copia, asi como recibo de
pago, al jefe del departamento para su firma.
9- Jefe de departamento | Firma el tramite de constancia de permisionario y entrega a
la Auxiliar Administrativo.
10.- Auxiliar Administrativo Recibe el expediente con la constancia para entregarla al
' (Tramites) interesado.
11 - Interesado Recibe copia del tramite de constancia para firma de
' recibido.
12.- Auxiliar Administrativo | Una vez que el interesado firmo la copia del tramite de

(Tramites)

constancia se le entrega el permiso original, archiva en el
expediente del titular del permiso, copia del tramite de
auxiliar y copia del recibo de pago.
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Nombre del Procedimiento:

Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento
Manwl de Procedimientos

Constancia de Permisionario de Comercio Ambulante yi
Mercado Sobre Ruedas

Unidad Administrativa: Comercio Ambulante

Numero de

a
Revision 1% de 2021
Validacién
15 12 2021
Dia Mes Afo
Clave
P-0401102

Gobierno Municipal de Mexicali
Departamento de Comercio Ambulante

Manual de Procedimientos

No. da Revision: 1ra. 2021

Clav&:[ P-04-011-02

Validacidn: 1512121

Nombre del Procedimiento: [ Constancia de Permisionario de Comercio Ambulante yo Mercado Sobre Ruedas

M

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Comercio Ambulants

 —

Interesadao Auziliar Administrativo

Aaciliar Administrativo
{Tramites)

Jefe de Departamento

(Recepcion)
I

m L 3 oz
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B vEnrega
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12 Abreviaturas
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Anu. = Anuencia de Pago
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Req. = Requisitos

Exp. = Expediente

rF Const. 01 I
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Numero de

1 HPN H . s 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisi6n
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento: Madificacién o Cambio a Permiso Ordinaricodee€io Clave
Ambulante.
Unidad Administrativa: Comercio Ambulante P-0401103

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Autorizar el derecho al uso de la via o bienes publicos, procura la seguridad fisica al transito de
personas y mantener un padron actualizado de permisos.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento para el Ejercicio del Comercio o de otras Actividades en la Via o Bienes
publicos del Municipio de Mexicali.

2.2 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali Baja California.

2.3 Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California. Periédico Oficial del Estado
de Baja California.

3. Requisitos

3.1 Solicitud dirigida al Secretario del Ayuntamiento por conducto del Jefe del Departamento
de Comercio Ambulante.

3.2 Identificacion oficial con fotografia.

3.3 Presentar permiso original o Constancia de Robo o Extravio expedida por el Ministerio
Publico.

4. Politicas de Operacién

4.1

La Solicitud debera presentarse por escrito dirigida al Secretario del Ayuntamiento por
conducto del Jefe del Departamento de Comercio Ambulante, debera especificar:
Modalidad (semifijo o ambulante), ubicacién, horario y giro en donde ejercera la
actividad comercial, ademas de la informacion personal para contacto.

4.2

Se admitirdn solamente como Identificacion Oficial con Fotografia los siguientes:
credencial para votar vigente expedida por el Instituto Nacional Electoral, pasaporte
vigente, cédula profesional vigente, licencia de conducir vigente y en el caso de
menores de edad permiso paraconducir vigente.

4.3

Se admitirdn como comprobante de domicilio los siguientes: recibo de los servicios de
luz, gas, television de paga, internet, teléfono o de agua, el cual no debera tener una
antigiedad mayor a 3 meses.

4.4

Deberd presentar anuencia firmada manifestando la NO INCONFORMIDAD,
adjuntando Identificacion Oficial con Fotografia del mismo en caso de tratarse de predio
de uso habitacional, o en su caso, hoja membretada y sellada por el establecimiento
comercial, empresa, dependencia o asociaciébn que corresponda, firmada por el
responsable.

4.5

Se recibir4 solamente certificado de salud para manejadores de alimentos vigente y
expedido por el Departamento de Servicios Médicos Municipales.

4.6

Los Pensionados, jubilados o mayores de 60 afios (INAPAM), podran recibir el
beneficio de 50% en el pago de derechos correspondientes, siempre y cuando lo
acrediten por medio de su documentacion oficial.

4.7

Las Personas con discapacidad, estaran exentos de pago, sin embargo, deberan
presentar el certificado de discapacidad vigente expedido por el Departamento de
Servicios Médicos Municipales.

4.8

No se procesaran solicitudes que no cumplan con los requisitos y politicas descritos en
este manual de procedimiento.
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Nombre del Procedimiento:

Unidad Administrativa:

Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos

Madificacién o Cambio a Permiso Ordinaricodee€io
Ambulante.

Comercio Ambulante

Numero de

s 12 de 2021
Revision
Validacién
15 12 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-0401103

5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

5.1 | Anu. Anuencia de Pago

5.2 | Exp. Expediente

5.3 | INAPAM Credencial Expedida por el Instituto Nacional de las
Personas Adultas Mayores.

5.4 | Perm. Permiso

5.5 | Rec. Recibo de Pago

56 | Req. Requisitos

5.7 | Solic. Solicitud
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Nombre del Procedimiento:

Numero de

1 P H . s 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision _|
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Madificacién o Cambio a Permiso Ordinaricodee€io Clave
Ambulante.
Comercio Ambulante P-0401103

Unidad Administrativa:

Descripcion de Actividades

No. De Responsable Actividad

Ref.

1.- Interesado Acude a solicitar informaciéon para tramitar la
modificacion a permiso ordinario de comercio
ambulante.

2.- Auxiliar Administrativo Recibe al interesado y le proporciona informacién, asi

(Recepcion) comola entrega del formato de solicitud de permiso
con anuencia de propietario del predio en caso de
tratarse de cambio de ubicacion.

Interesado Regresa y entrega en recepcion la documentacion

3.- requerida para la obtencion del permiso solicitado, se le

informa que la respuesta se le dara en 5 dias habiles.

4.- Auxiliar Administrativo Recibe la documentacion, en original (para

' (Recepcion) cotejo) y copias, para la modificacion del
permiso solicitado.
Auxiliar Administrativo Recibe la solicitud para registrarla en el sistema y

S.- (nspecciones) se laentrega a la analista para su asignacion al
personal operativo (Giro, Horario, Modalidad,
Ubicacién).

6.- Analista Recibe y entrega el formato de solicitud de permiso

' a losinspectores para que realicen la inspeccion de
campo.

Inspectores Realizan inspeccion de campo y regresa el formato
1.~ alanalista con la respuesta emitida por los propios
inspectores.

8- Analista Recibe la inspeccién realizada y se la entrega al

' jefe deldepartamento para su autorizacion.
Jefe de Revisa y si es factible autoriza la modificaciéon al

9.- departamento permiso yregresa el formato al auxiliar administrativo
(Encargada delregistro de Inspecciones).

10.- Auxiliar Administrativo Recibe, registra la resolucion y lo archiva, en espera

' (Inspecciones) de queel interesado solicite la respuesta.
Auxiliar Administrativo Acude o llama por teléfono al departamento con el

11.- (Recepcion) auxiliar administrativo (Encargada del registro de
Recepcidn) yrecibe respuesta sobre la peticion.

12.- Interesado Recibe la informacion.

13.- Auxiliar Administrativo Recibe la respuesta sobre la peticion y se le

' (Recepcion) solicitan elresto de los requisitos.
" Interesado Recibe la informacién sobre los requisitos y los

presenta para continuar con el trdmite de

modificacién al permisosolicitado.
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Nombre del Procedimiento:

Numero de

i i~ : : it 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision _ |
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Modificacién o Cambio a Permiso Ordinario de Comerci Clave
Ambulante.
Comercio Ambulante P-0401103

Unidad Administrativa:

Auxiliar Administrativo

Recibe la documentacion presentada y si el tramite esta

15.- (Recepcion) debidamente integrado se canaliza con el auxiliar
administrativo (Encargado de Tramites).
16.- Auxiliar Administrativo Abre expediente y se procede a la elaboracion del
' (Tramites) permisomodificado.
17.- Interesado Recibe el formato de anuencia de pago y pasa a la
' cajaauxiliar de recaudacién a realizar el pago.
18.- Interesado Regresa con el auxiliar administrativo y entrega el recibo
' depago.
19.- Auxiliar Administrativo Recibe comprobante de pago de la caja auxiliar de
(Tramites) recaudacion, anexa y entrega expediente del permiso,
con el permiso modificado en original y copia asi como
recibode pago, al jefe del departamento para su firma.
20.- Jefe de departamento Firma el nuevo permiso y entrega a la
AuxiliarAdministrativo.
21 .- Auxiliar Administrativo Recibe el expediente con el permiso modificado para
' Tramites) entregarla al interesado.
29 . Interesado Recibe copia del permiso para firma de recibido.
23.- Auxiliar Administrativo Una vez que el interesado firmo la copia del permiso se

Tramites)

le entrega el permiso original, archiva en su expediente,
copiadel tramite de permiso modificado y copia del
recibo de pago.
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i 1C1 H : it 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento: Modificacion o Cambio a Permiso Ordinario de Comerci Clave
Ambulante.
Unidad Administrativa: Comercio Ambulante P-0401103
Gobierno Municipal de Mexicali No.de Revision: | 1ra. 2021

Departamento de Comercio Ambulante Validacién:

Manual de Procedimientos
Diagrama de Flujo

Clave: P-04-011-03

Nombre del Procedimiento: [ Madificacidn o Cambio a Permiso Crdinaric de Comercio Ambulante.

Nombre de la Unidad

Administrativa: [ Comercio Ambulsnte

Interesado Auxiliar Administrativo Auxiliar Adrministrafive Analista Inspectores Jefe de Departamento Aupdliar Adminisirativo
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Abreviaturas
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Numero de

. .. . . s 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 | 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento: Modificacién o Cambio a Permiso Ordinario de Comerci Clave
Ambulante.
Unidad Administrativa: Comercio Ambulante P-0401103
Gobierno Municipal de Mexicali No. de Revision:
Departamento de Comercio Ambulante Validacién:

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-04-011-03

Nombre del Procedimiento: [ Modificacidn o Cambio s Permiso Ordinario de Comercio Ambulante.

Nembre de la Unidad

Administrativa: [ Eomerci Ambulsntz

Interesado Auxiliar Administrativo Analista

ni Auriliar Administrativo Inspectores Jefe de Departamento Aupdliar Administrativo
(Recepridn) 5 {Tramites)
7
A 0
Ly .
Enrega
o FRedhe y
Enirega
L-:‘PN - Audnezay

entmgm

=l

Rexibe y
Eninzga

_r e 1 l

FRacka y
Aechiva

Vv

225




Numero de

. .. . . - 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
s 15 12 2021
Manual de Procedimientos
Dia Mes Afio
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Unidad Administrativa: Comercio Ambulante P-0401104

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Autorizar el derecho al uso de la via o bienes publicos, procura la seguridad fisica al transito de
personas y mantener un padron actualizado de permisos.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento para el Ejercicio del Comercio o de otras Actividades en la Via o Bienes
publicos del Municipio de Mexicali.

2.2 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali Baja California.

2.3 Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California. Peridédico Oficial del Estado
de Baja California.

3. Requisitos

3.1 Solicitud dirigida al Secretario del Ayuntamiento por conducto del Jefe del Departamento
especificando: Modalidad (semifijo o ambulante).
3.2 Identificacién oficial con fotografia.

4. Politicas de Operacion

La Solicitud debera presentarse por escrito dirigida al Secretario del Ayuntamiento
por conducto del Jefe del Departamento de Comercio Ambulante especificando:

4.1 Modalidad (semifijo o ambulante), ademas debera expresar el objeto de la actividad,
lugar o lugares en donde se pretende llevar a cabo, horario, nimero de personas que
participardn y medios con los cuales se identificaran.

Se admitirdn solamente como Identificacion Oficial con Fotografia los siguientes:

4.2 credencial para votar vigente expedida por el Instituto Nacional Electoral, pasaporte

' vigente, cédula profesional vigente, licencia de conducir vigente y en el caso de
menores de edad permiso para conducir vigente.

43 No se procesaran solicitudes que no cumplan con los requisitos y politicas descritos

' en este manual de procedimiento.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion

5.1 Exp. Expediente

5.2 Perm. Permiso

5.3 Req. Requisitos
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Unidad Administrativa:

Descripcion de Actividades

No. De Responsable Actividad
Ref.
1.- Interesado Acude a solicitar informacién para tramitar el permiso
especial (sin fines de lucro)
2. Auxiliar Administrativo Recibe al interesado y le proporciona informacion.
' (Recepcion)
Recaba la informacion solicitada y entrega en recepcion
3.- Interesado la solicitud de permiso especial anexando la
documentacién requerida.
Auxiliar Administrativo Recibe la documentacién, en original (para cotejo) y
4.- (Recepcion) copias, para la obtencién de permiso especial y entrega
al Jefe de Departamento para su evaluacion.
Jefe de Departamento Recibe y evalla la solicitud y si es factible autoriza el
5.- permiso y regresa el formato al auxiliar administrativo
(Encargado de Recepcion) para dar continuidad al
tramite.
Auxiliar Administrativo Recibe la documentacién, procede a la elaboracion del
6.- (Tramites) tramite de permiso y entrega el expediente del permiso
en original y copia, al jefe del departamento para su
firma.
7. Jefe de departamento ) . N o )
: Firma el permiso y entrega a la Auxiliar Administrativo.
8. Auxiliar Administrativo Recibe el expediente con el trdmite del permiso para
' (Tramites) entregarlo al interesado.
9- Interesado Recibe copia de permiso para firma de recibido.
Auxiliar Administrativo Una vez que el interesado firmo la copia del tramite de
10.- (Tramites) auxiliar se le entrega el permiso original, archiva en el

expediente del titular del permiso, copia del tramite de
auxiliar y copia del recibo de pago.
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Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Autorizar el derecho al uso de la via o bienes publicos, procura la seguridad fisica al transito de
personas y mantener un padron actualizado de permisos.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento para el Ejercicio del Comercio o de otras Actividades en la Via o Bienes
publicos del Municipio de Mexicali.

2.2 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali Baja California.

2.3 Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California. Periodico Oficial del Estado
de Baja California.

3. Requisitos

3.1 Solicitud dirigida al Secretario del Ayuntamiento por conducto del Jefe del Departamento
de Comercio Ambulante.

3.2 Identificacién oficial con fotografia.

3.3 Copia del acta de nacimiento, si el solicitante es menor de dieciséis afios mayor de
catorce afos, debera presentar autorizacién por escrito de sus padres o tutores.

3.4 Copia de comprobante de domicilio.

3.5 Presentar anuencia firmada con datos del duefio o poseedor del bien frente al cual
pretende desarrollar la actividad, en el cual manifieste la NO INCONFORMIDAD.

3.6 Si el giro es de alimentos, debera presentar certificado de salud para manejadores de
alimentos vigente, expedido por el Departamento de Servicios Médicos Municipales.

3.7 Pensionados, jubilados o mayores de 60 afios (INAPAM), podran recibir el beneficio de
50% en el pago de derechos correspondientes, siempre y cuando lo acrediten por medio de
su documentacion oficial.

3.8 Personas con discapacidad, estaran exentos de pago, sin embargo, deberan presentar el
certificado de discapacidad vigente expedido por el Departamento de Servicios Médicos
Municipales.

4. Politicas de Operacién

La Solicitud debera presentarse por escrito dirigida al Secretario del Ayuntamiento
4.1 por conducto del Jefe del Departamento de Comercio Ambulante, debera especificar:
Modalidad (semifijo o ambulante), ubicacion, horario y giro en donde ejercera la
actividad comercial, ademas de la informacién personal para contacto.

Se admitirdn solamente como Identificacién Oficial con Fotografia los siguientes:
4.2 credencial para votar vigente expedida por el Instituto Nacional Electoral, pasaporte
vigente, cédula profesional vigente, licencia de conducir vigente y en el caso de
menores de edad permiso para conducir vigente.

4.3 Se admitiran como comprobante de domicilio los siguientes: recibo de los servicios
de luz, gas, television de paga, internet, teléfono o de agua, el cual no debera tener
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una antigiedad mayor a 3 meses.

Debera presentar anuencia firmada manifestando la NO INCONFORMIDAD,
adjuntando Identificacion Oficial con Fotografia del mismo en caso de tratarse de
predio de uso habitacional, o en su caso, hoja membretada y sellada por el
establecimiento comercial, empresa, dependencia o asociacién que corresponda,
firmada por el responsable.

4.4

4.5 Se recibirad solamente certificado de salud para manejadores de alimentos vigente y
expedido por el Departamento de Servicios Médicos Municipales.

Los Pensionados, jubilados o mayores de 60 afios (INAPAM), podran recibir el

4.6 beneficio de 50% en el pago de derechos correspondientes, siempre y cuando lo
acrediten por medio de su documentacion oficial.
Las Personas con discapacidad, estaran exentos de pago, sin embargo, deberan

4.7 presentar el certificado de discapacidad vigente expedido por el Departamento de
Servicios Médicos Municipales.

4.8
No se procesaran solicitudes que no cumplan con los requisitos y politicas descritos
en este manual de procedimiento.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicién

5.1 Anu. Anuencia de Pago

5.2 Exp. Expediente

Credencial Expedida por el Instituto Nacional de

53 INAPAM
las Personas Adultas Mayores.

5.4 Perm. Permiso

55 Rec. Recibo de Pago
5.6 Req. Requisitos

5.7 Solic. Solicitud
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Unidad Administrativa

Descripcion de Actividades

No. De Responsable Actividad
Ref.
Interesado Acude a solicitar informacién para tramitar permiso
1.-
nuevo.
Auxiliar Administrativo Recibe al interesado y le proporciona informacion, asi
2.- . como la entrega del formato de solicitud de permiso con
(Recepcion) anuencia de propietario del predio.
Regresa y entrega en recepcion el formato de solicitud
de permiso con anuencia de propietario del predio
3.- Interesado debidamente llenado anexo con la documentacion
requerida para la obtencion del permiso solicitado, se le
informa que la respuesta se le dard en 5 dias habiles.
Auxiliar Administrativo Recibe la solicitud de permiso con anuencia de
4 . propietario del predio con la documentacién requerida
" (Recepcion) en original (para cotejo) y copias, para la obtencién del
permiso solicitado.
Auxiliar Administrativo Recibe la solicitud para registrarla en el sistema y se la
5.- _ entrega a la analista para su asignacién al personal
(Inspecciones) operativo.
Analista Recibe y entrega el formato de solicitud de permiso a
6.- los inspectores para que realicen la inspeccion de
campo.
Inspectores Realizan inspecciéon de campo y regresa el formato al
7.- analista con la respuesta emitida por los propios
inspectores.
8 Analista Recibe la inspeccion realizada y se la entrega al jefe del
" departamento para su autorizacion.
Jefe de departamento Revisa y si es factible autoriza el permiso y regresa el
9.- formato al auxiliar administrativo (Encargada del registro
de Inspecciones).
Auxiliar Administrativo Recibe, registra la resolucién y lo archiva, en espera de
10.- gue el interesado solicite la respuesta.
(Inspecciones)
Auxiliar Administrativo Acude o llama por teléfono al departamento con el
11.- auxiliar administrativo (Encargada del registro de

(Recepcion)

Recepcion) y recibe respuesta sobre la peticion.

231




Nombre del Procedimiento

Numero de

a
Gobierno Munigpal de Mexicali Revision | L de2021
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Permiso Extraordinario de Comercio Ambulante Clave
Comercio Abulante P-0401105

Unidad Administrativa

12.- Interesado Recibe la informacion.
Auxiliar Administrativo Recibe la respuesta sobre la peticion y se le solicitan el
13.- resto de los requisitos.
(Recepcion)
Interesado Recibe la informacion sobre los requisitos y los presenta
14.- para continuar con el tramite del permiso solicitado.
Auxiliar Administrativo Recibe la documentacién presentada y si el tramite esta
15.- y debidamente integrado se canaliza con el auxiliar
(Recepcion) administrativo (Encargado de Tramites).
Auxiliar Administrativo Abre expediente y se procede a la elaboracion del
16.- trdmite del permiso y toma de fotografia.
(Tramites)
Interesado Recibe el formato de anuencia de pago y pasa a la caja
17- auxiliar de recaudacion a realizar el pago.
Interesado Regresa con el auxiliar administrativo y entrega el recibo
18.- de pago.
Auxiliar Administrativo Recibe comprobante de pago de la caja auxiliar de
. recaudacion, anexa y entrega expediente del permiso,
19.- (Tramites) con el tramite de permiso extraordinario y copia asi
como recibo de pago, al jefe del departamento para su
firma.
Jefe de departamento Firma el tramite de permiso extraordinario y entrega a la
20.- Aucxiliar Administrativo.
Auxiliar Administrativo Recibe el expediente con el permiso para entregarla al
21.- interesado.
(Tramites)
Interesado Recibe copia del tramite de permiso extraordinario para
22-- firma de recibido.
Auxiliar Administrativo Una vez que el interesado firmo la copia del trdmite de
permiso extraordinario se le entrega el permiso original,
23.- (Tramites)

archiva en el expediente copia del permiso y copia del
recibo de pago.
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Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Autorizar el derecho al uso de la via o bienes publicos, procura la seguridad fisica al transito de
personas y mantener un padron actualizado de permisos.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento para el Ejercicio del Comercio o de otras Actividades en la Via o Bienes
publicos del Municipio de Mexicali.

2.2 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali Baja California.

2.3 Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California. Peridédico Oficial del Estado
de Baja California.

3. Requisitos

3.1 Solicitud dirigida al Secretario del Ayuntamiento por conducto del Jefe del Departamento
de Comercio Ambulante.

3.2 Identificacion oficial con fotografia.

3.3 Copia del acta de nacimiento, si el solicitante es menor de dieciséis afios mayor de
catorce afos, debera presentar autorizacién por escrito de sus padres o tutores.

3.4 Copia de comprobante de domicilio.

3.5 Presentar anuencia firmada con datos del duefio o poseedor del bien frente al cual
pretende desarrollar la actividad, en el cual manifieste la NO INCONFORMIDAD.

3.6 Si el giro es de alimentos, debera presentar certificado de salud para manejadores de
alimentos vigente, expedido por el Departamento de Servicios Médicos Municipales.

3.7 Pensionados, jubilados o mayores de 60 afios (INAPAM), podran recibir el beneficio de
50% en el pago de derechos correspondientes, siempre y cuando lo acrediten por medio de
su documentacion oficial.

3.8 Personas con discapacidad, estaran exentos de pago, sin embargo, deberan presentar el
certificado de discapacidad vigente expedido por el Departamento de Servicios Médicos
Municipales.

4. Politicas de Operacion

La Solicitud debera presentarse por escrito dirigida al Secretario del Ayuntamiento por
conducto del Jefe del Departamento de Comercio Ambulante, deberd especificar:

41 Modalidad (semifijo 0 ambulante), ubicacion, horario y giro en donde ejercera la actividad
comercial, ademas de la informacién personal para contacto.
Se admitirdn solamente como Identificacién Oficial con Fotografia los siguientes:
4.2 credencial para votar vigente expedida por el Instituto Nacional Electoral, pasaporte

vigente, cédula profesional vigente, licencia de conducir vigente y en el caso de menores
de edad permiso para conducir vigente.

4.3 | 9as, television de paga, internet, teléfono o de agua, el cual no debera tener una

Se admitirdn como comprobante de domicilio los siguientes: recibo de los servicios de luz,

antigiedad mayor a 3 meses.

4.4

Debera presentar anuencia firmada manifestando la NO INCONFORMIDAD, adjuntando
Identificacion Oficial con Fotografia del mismo en caso de tratarse de predio de uso
habitacional, o en su caso, hoja membretada y sellada por el establecimiento comercial,
empresa, dependencia o0 asociacién que corresponda, firmada por el responsable.
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Se recibird solamente certificado de salud para manejadores de alimentos vigente y
4.5 . e Y e
expedido por el Departamento de Servicios Médicos Municipales.
Los Pensionados, jubilados o mayores de 60 afios (INAPAM), podran recibir el beneficio
4.6 | de 50% en el pago de derechos correspondientes, siempre y cuando lo acrediten por
medio de su documentacion oficial.
Las Personas con discapacidad, estaran exentos de pago, sin embargo, deberan
4.7 | presentar el certificado de discapacidad vigente expedido por el Departamento de
Servicios Médicos Municipales.
48 No se procesaran solicitudes que no cumplan con los requisitos y politicas descritos en
' este manual de procedimiento.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 | Anu. Anuencia de Pago
5.2 | Exp. Expediente
53 | INAPAM Credencial Expedida por el Instituto Nacional de
las Personas Adultas Mayores.
5.4 | Perm. Permiso
5.5 | Rec. Recibo de Pago
5.6 | Req. Requisitos
5.7 | Solic. Solicitud
Descripcion de Actividades
No. De Responsable Actividad
Ref.
1.- Interesado Acude a solicitar informacion para tramitar permiso ordinario de
comercio ambulante.
Auxiliar Recibe al interesado y le proporciona informacion, asi como la
2.- Administrativo entrega del formato de solicitud de permiso con anuencia de
(Recepcion) propietario del predio.
Regresa y entrega en recepcion el formato de solicitud de
Interesado permiso con anuencia de propietario del predio debidamente
3.- llenado anexo con la documentacién requerida para la obtencién
del permiso solicitado, se le informa que la respuesta se le dara
en 5 dias hébiles.
Auxiliar Recibe la solicitud de permiso con anuencia de propietario del
4.- Administrativo predio con la documentacion requerida en original (para cotejo y
(Recepcion) copias, para la obtencién del permiso solicitado.
Auxiliar Recibe la solicitud para registrarla en el sistema y se la entrega a
S.- Administrativo la analista para su asignacion al personal operativo.
(Inspecciones)
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6.- Analista Recibe y entrega el formato de solicitud de permiso a los
’ inspectores para que realicen la inspeccion de campo.
7. Inspectores Realizan inspecciéon de campo y regresa el formato al analista
' con larespuesta emitida por los propios inspectores.
8. Analista Recibe la inspeccion realizada y se la entrega al jefe del
’ departamento para su autorizacion.
9. Jefe de Revisa y si es factible autoriza el permiso y regresa el formato al
' departamento auxiliar administrativo (Encargada del registro de Inspecciones).
Auxiliar Recibe, registra la resolucién y lo archiva, en espera de que el
10.- Administrativo | interesado solicite la respuesta.
(Inspecciones)
Auxiliar Acude o llama por teléfono al departamento con el auxiliar
11.- Administrativo administrativo (Encargada del registro de Recepcion) y recibe
(Recepcion) respuesta sobre la peticion.
12.- Interesado Recibe la informacién.
Auxiliar Recibe la respuesta sobre la peticién y se le solicitan el resto de
13.- Administrativo | los requisitos.
(Recepcion)
14.- Interesado Recibe la informacién sobre los requisitos y los presenta para
’ continuar con el tramite del permiso solicitado.
Auxiliar Recibe la documentacion presentada y si el tramite esta
15.- Administrativo debidamente integrado se canaliza con el auxiliar administrativo
(Recepcion) (Encargado de Tramites).
Auxiliar Abre expediente y se procede a la elaboracién del tramite del
16.- Administrativo permiso y toma de fotografia.
(Tramites)
17.- Interesado Recibe el formato de anuencia de pago y pasa a la caja auxiliar
' de recaudacion a realizar el pago.
18.- Interesado Regresa con el auxiliar administrativo y entrega el recibo de pago.
Auxiliar Recibe comprobante de pago de la caja auxiliar de recaudacion,
19.- Administrativo anexa y entrega expediente del permiso, con el trdmite de
(Tramites) permiso ordinario y copia asi como recibo de pago, al jefe del
departamento para su firma.
20.- Jefe de Firma el trdmite de permiso ordinario y entrega a la Auxiliar
departamento | Administrativo.
Auxiliar Recibe el expediente con el permiso para entregarla al
21.- Administrativo interesado.
(Tramites)
29 . Interesado Recibe copia del trdmite de permiso ordinario para firma de
' recibido.
Auxiliar Una vez que el interesado firmo la copia del tramite de permiso
23.- Administrativo ordinario se le entrega el permiso original, archiva en el
(Tramites) expediente copia del permiso y copia del recibo de pago.
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Numero de

i ey H ; i 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de®cedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Permiso Ordinario de Mercado Sobre Ruedas Clave
Unidad Administrativa Comercio Ambulante P-0401107

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Autorizar el derecho al uso de la via o bienes publicos, procura la seguridad fisica al transito de
personas y mantener un padron actualizado de permisos.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento para el Ejercicio del Comercio o de otras Actividades en la Via o Bienes
publicos del Municipio de Mexicali.

2.2 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali Baja California.

2.3 Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California. Periédico Oficial del Estado
de Baja California.

3. Requisitos

3.1 Solicitud dirigida al Secretario del Ayuntamiento por conducto del Jefe del Departamento
de Comercio Ambulante.

3.2 Identificacion oficial con fotografia.

3.3 Copia del acta de nacimiento, si el solicitante es menor de dieciséis afios mayor de
catorce afos, debera presentar autorizacién por escrito de sus padres o tutores.

3.4 Copia de comprobante de domicilio.

3.5 Si el giro es de alimentos, debera presentar certificado de salud para manejadores de
alimentos vigente, expedido por el Departamento de Servicios Médicos Municipales.

3.6 Pensionados, jubilados o mayores de 60 afios (INAPAM), podran recibir el beneficio de
50% en el pago de derechos correspondientes, siempre y cuando lo acrediten por medio de
su documentacion oficial.

3.7 Personas con discapacidad, estaran exentos de pago, sin embargo, deberan presentar el
certificado de discapacidad vigente expedido por el Departamento de Servicios Médicos
Municipales.

4. Politicas de Operacion

La solicitud deberd presentarse por escrito dirigida al Secretario del Ayuntamiento por
conducto del Jefe del Departamento de Comercio Ambulante, signada por el

4.1 representante de la Agrupacion a la que pertenezca, especificando los datos del oferente
(nombre, direccion, giro y rutas solicitadas).
Se admitirdn solamente como Identificacién Oficial con Fotografia los siguientes:
4.2 credencial para votar vigente expedida por el Instituto Nacional Electoral, pasaporte

vigente, cédula profesional vigente, licencia de conducir vigente y en el caso de menores
de edad permiso para conducir vigente.

Se admitirdn como comprobante de domicilio los siguientes: recibo de los servicios de luz,
4.3 | 9as, television de paga, internet, teléfono o de agua, el cual no debera tener una
antigiedad mayor a 3 meses.

Debera presentar anuencia firmada manifestando la NO INCONFORMIDAD, adjuntando
Identificacion Oficial con Fotografia del mismo en caso de tratarse de predio de uso
habitacional, o en su caso, hoja membretada y sellada por el establecimiento comercial,
empresa, dependencia 0 asociacién que corresponda, firmada por el responsable.

4.4
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. .. . . 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisibn |
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de ®cedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Permiso Ordinario de Mercado Sobre Ruedas Clave
Unidad Administrativa Comercio Ambulante P-0401107
Se recibird solamente certificado de salud para manejadores de alimentos vigente y
4.5 . e Y e
expedido por el Departamento de Servicios Médicos Municipales.
Los Pensionados, jubilados o mayores de 60 afios (INAPAM), podran recibir el beneficio
4.6 | de 50% en el pago de derechos correspondientes, siempre y cuando lo acrediten por
medio de su documentacién oficial.
Las Personas con discapacidad, estaran exentos de pago, sin embargo, deberan
4.7 | presentar el certificado de discapacidad vigente expedido por el Departamento de
Servicios Médicos Municipales.
48 No se procesaran solicitudes que no cumplan con los requisitos y politicas descritos en
' este manual de procedimiento.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 | Anu. Anuencia de Pago
5.2 | Exp. Expediente
53 | INAPAM Credencial Expedida por el Instituto Nacional de
las Personas Adultas Mayores.
5.4 | Perm. Permiso
5.5 | Rec. Recibo de Pago
5.6 | Req. Requisitos
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | L de2021
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de®cedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Permiso Ordinario de Mercado Sobre Ruedas Clave
Comercio Ambulante P-0401107

Descripcion de Actividades

No. De Responsable Actividad
Ref.
1.- Interesado Acude a solicitar informacién para permiso nuevo en Mercado

Sobre Ruedas.

Auxiliar Administrativo

Recibe al interesado y le proporciona informacién.

2 (Recepcion)
Regresa y entrega en recepcion la documentacion requerida
3.- Interesado para la obtencién de un permiso ordinario en mercado sobre
ruedas.
Auxiliar Administrativo | Recibe la documentacién requerida en original (para cotejo) y
4.- (Recepcion) copias, para la obtencién de un permiso ordinario en mercado
sobre ruedas.
5. Auxiliar Administrativo | Recibe la documentaciéon y procede a la elaboracion del
' (Tramites) tramite de permiso nuevo.
6.- Interesado Recibe el formato de anuencia de pago y pasa a la caja
’ auxiliar de recaudacion a realizar el pago.
7. Interesado Regresa con el auxiliar administrativo y entrega el recibo de
’ pago.
Auxiliar Administrativo | Recibe, anexa comprobante de pago de la caja auxiliar de
8.- (Tramites) recaudacion y entrega expediente del permiso en original y
copia, recibo de pago, al jefe del departamento para su firma.
g. | Jefededepartamento | Firma el tramite del permiso y entrega a la Auxiliar
Administrativo.
10.- Auxiliar Administrativo | Recibe el expediente con el tramite del permiso para
' (Tramites) entregarlo al interesado.
11 - Interesado Recibe copia del tramite de permiso ordinario en mercado
' sobre ruedas para firma de recibido.
Auxiliar Administrativo | Una vez que el interesado firmo la copia del tramite de
12.- (Tramites) permiso ordinario en mercado sobre ruedas, se le entrega el

permiso original, archiva en el expediente copia del permiso y
copia del recibo de pago.
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Numero de

. .. . . T 123 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
s 15 12 2021
Manual de Procedimientos
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Reposicién de Permiso de Comercio Amtriidn Mercado Clave
Sobre Ruedas
Unidad Administrativa Comercio Ambulante P-0401108

Identificacion del Procedimiento

1.

Objetivo del Procedimiento

Autorizar el derecho al uso de la via o bienes publicos, procura la seguridad fisica al transito de
personas y mantener un padron actualizado de permisos.

2.

Fundamento Legal

2.1 Reglamento para el Ejercicio del Comercio o de otras Actividades en la Via o Bienes
publicos del Municipio de Mexicali.

2.2 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali Baja California.

2.3 Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California. Periédico Oficial del Estado
de Baja California.

3.

Requisitos

3.1 Solicitud dirigida al Secretario del Ayuntamiento por conducto del Jefe del Departamento.
3.2 Identificacién oficial con fotografia.
3.3 Constancia de Robo o Extravio expedida por el Ministerio Publico.

4. Politicas de Operacion
La Solicitud debera presentarse por escrito dirigida al Secretario del Ayuntamiento por
conducto del Jefe del Departamento de Comercio Ambulante, debera especificar:
4.1 | Modalidad (semifijo o ambulante), ubicacion, horario y giro en donde ejerce la actividad
comercial, ademés de la informacion personal para contacto, el oferente debera estar
libre de adeudos.
Se admitiran solamente como Identificacion Oficial con Fotografia los siguientes:
49 credencial para votar vigente expedida por el Instituto Nacional Electoral, pasaporte
’ vigente, cédula profesional vigente, licencia de conducir vigente y en el caso de
menores de edad permiso para conducir vigente.
43 No se procesaran solicitudes que no cumplan con los requisitos y politicas descritos en
’ este manual de procedimiento.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 | Anu. Anuencia de Pago
5.2 | Exp. Expediente
5.3 | Perm. Permiso
5.4 | Rec. Recibo de Pago
55 | Req. Requisitos
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Nombre del Procedimiento

Numero de 13 de 2021

Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afio
Reposicién de Permiso de Comercio Amtriidn Mercado Clave
Sobre Ruedas
Comercio Ambulante P-0401108

Unidad Administrativa

Descripcion de Actividades

No. De Responsable Actividad
Ref.
1.- Interesado Acude a solicitar informacion para tramitar la reposicion de su
permiso.
Auxiliar Recibe al interesado y le proporciona informacion.
2.- Administrativo
(Recepcion)
3. Regresa y entrega en recepcién la documentacion requerida para
‘ Interesado la reposicion del permiso solicitado.
Auxiliar Recibe la documentacion requerida en original (para cotejo) y
4.- Administrativo copias, para la reposicion del permiso solicitado.
(Recepcidn)
Auxiliar Recibe la documentacidn requerida y procede a la elaboracion del
S5.- Administrativo tramite del permiso.
(Tramites)
6.- Interesado Recibe el formato de anuencia de pago y pasa a la caja auxiliar
’ de recaudacion a realizar el pago.
7. Interesado Regresa con el auxiliar administrativo y entrega el recibo de pago.
Auxiliar Recibe comprobante de pago de la caja auxiliar de recaudacion,
8.- Administrativo anexa y entrega expediente del permiso en original y copia,
(Tramites) recibo de pago, al jefe del departamento para su firma.
9.- depJaerftgriZnto Firma el trdmite del permiso y entrega a la Auxiliar Administrativo.
Auxiliar Recibe el expediente con el trdmite de reposicion de permiso
10.- Administrativo | para entregarlo al interesado.
(Tramites)
11 - Interesado Recibe copia de permiso para firma de recibido.
Auxiliar Una vez que el interesado firmo la copia del permiso, se le
12.- Administrativo entrega el permiso original, archiva en el expediente copia del
(Tramites) permiso y copia del recibo de pago.
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Gobierno Municipal de Mexicali Revision
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Manual de Procedimientos
Da Mes Afo
Nombre del Procedimiento Revalidacién de Permiso Ordinario de Comercio Ambulal Clave
Unidad Administrativa Comercio Ambulante P-0401109

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Autorizar el derecho al uso de la via o bienes publicos, procura la seguridad fisica al transito de
personas y mantener un padron actualizado de permisos.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento para el Ejercicio del Comercio o de otras Actividades en la Via o Bienes
publicos del Municipio de Mexicali.

2.2 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali Baja California.

2.3 Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California. Peridédico Oficial del Estado
de Baja California.

3. Requisitos

3.1 Presentar comprobante de Gltimo pago o permiso anterior.

3.2 Identificacion oficial con fotografia.

3.3 Presentar anuencia firmada con datos del duefio o poseedor del bien frente al cual
pretende desarrollar la actividad, en el cual manifieste la NO INCONFORMIDAD.

3.4 Si el permisionario pertenece a alguna agrupacion de permisionarios debera presentar
constancia dirigida al Secretario del Ayuntamiento por conducto del Jefe del Dpto. de
Comercio Ambulante de la agrupacion a la que pertenece especificando los datos del
oferente (nombre, direccion y giro).

3.5 Si el giro es de alimentos, deberé presentar certificado de salud para manejadores de
alimentos vigente, expedido por el Departamento de Servicios Médicos Municipales.

3.6 Pensionados, jubilados o mayores de 60 afios (INAPAM), podran recibir el beneficio de
50% en el pago de derechos correspondientes, siempre y cuando lo acrediten por medio de
su documentacion oficial.

3.7 Personas con discapacidad, estaran exentos de pago, sin embargo deberan presentar el
certificado de discapacidad vigente expedido por el Departamento de Servicios Médicos
Municipales.

4. Politicas de Operacion

Debera presentar anuencia firmada manifestando la NO INCONFORMIDAD, adjuntando
Identificacién Oficial con Fotografia del mismo en caso de tratarse de predio de uso

4.1 . . S .
habitacional, o en su caso, hoja membretada y sellada por el establecimiento comercial,
empresa, dependencia 0 asociacién que corresponda, firmada por el responsable.

49 Se recibird solamente certificado de salud para manejadores de alimentos vigente y

expedido por el Departamento de Servicios Médicos Municipales.

Los Pensionados, jubilados 0 mayores de 60 afios (INAPAM), podran recibir el beneficio
4.3 | de 50% en el pago de derechos correspondientes, siempre y cuando lo acrediten por
medio de su documentacion oficial.

Las Personas con discapacidad, estardn exentos de pago, sin embargo, deberan
4.4 | presentar el certificado de discapacidad vigente expedido por el Departamento de
Servicios Médicos Municipales.

No se procesaran solicitudes que no cumplan con los requisitos y politicas descritos en

4.5 este manual de procedimiento.
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5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

5.1 | Anu. Anuencia de Pago

5.2 | Exp. Expediente

o uto Nacknal de
5.4 | Perm. Permiso

55 | Rec. Recibo de Pago

5.6 | Req. Requisitos

5.7 | Solic. Solicitud
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Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | L de2021
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
Manual de Procedimientos 15 12 2021
Dia Mes Afo
Revalidacion de Permiso Ordinario de Comercio Ambulal Clave
Comercio Ambulante P-0401109

Descripcion de Actividades

No. De Responsable Actividad
Ref.
1.- Interesado Acude a solicitar informacién para tramitar revalidacién de

permiso ordinario.

Auxiliar Administrativo

Recibe al interesado y le proporciona informacion, asi como la

2.- (Recepcion) entrega del formato de solicitud de permiso con anuencia de
propietario del predio.
Regresa y entrega en recepcién el formato de solicitud de
Interesado permiso con anuencia de propietario del predio debidamente
3.- llenado anexo con la documentacion requerida en original
(para cotejo) y copias, para la obtencién de la revalidacion del
permiso solicitado.
Auxiliar Administrativo | Recibe la anuencia de propietario del predio con la
4.- (Recepcion) documentacién requerida para la obtencion de la revalidacién
del permiso solicitado.
5. Auxiliar Administrativo | Recibe la documentacién y procede a la elaboracion del
’ (Tramites) tramite de revalidacion.
6.- Interesado Recibe el formato de anuencia de pago y pasa a la caja
' auxiliar de recaudacion a realizar el pago.
7. Interesado Regresa con el auxiliar administrativo y entrega el recibo de
' pago.
Auxiliar Administrativo | Recibe comprobante de pago de la caja auxiliar de
8.- (Tramites) recaudacion, anexa y entrega expediente del permiso en
original y copia, recibo de pago, al jefe del departamento para
su firma.
9. | Jefededepartamento | Firma el tramite del permiso y entrega a la Auxiliar
Administrativo.
10.- Auxiliar Administrativo | Recibe el expediente con el tramite del permiso para
' (Tramites) entregarlo al interesado.
11 - Interesado Recibe copia de permiso para firma de recibido.
Auxiliar Administrativo | Una vez que el interesado firmo la copia del trdmite de
12.- (Tramites) revalidacion de permiso ordinario, se le entrega el permiso

original, archiva en el expediente copia del permiso y copia del
recibo de pago.
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Nombre del Procedimiento Revalidacion de Permiso Ordinario en Mercado Sobre Ru Clave
Unidad Administrativa Comercio Ambulante P-0401110

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Autorizar el derecho al uso de la via o bienes publicos, procura la seguridad fisica al transito de
personas y mantener un padron actualizado de permisos.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento para el Ejercicio del Comercio o de otras Actividades en la Via o Bienes
publicos del Municipio de Mexicali.

2.2 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali Baja California.

2.3 Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California. Periodico Oficial del Estado
de Baja California.

3. Requisitos

3.1 Solicitud dirigida al Secretario del Ayuntamiento por conducto del Jefe del Departamento
de Comercio Ambulante.

3.2 Identificacion oficial con fotografia.

3.3 Presentar comprobante de Gltimo pago o permiso anterior.

3.4 Si el giro es de alimentos, debera presentar certificado de salud para manejadores de
alimentos vigente, expedido por el Departamento de Servicios Médicos Municipales.

3.5 Pensionados, jubilados o mayores de 60 afios (INAPAM), podran recibir el beneficio de
50% en el pago de derechos correspondientes, siempre y cuando lo acrediten por medio de
su documentacion oficial.

3.6 Personas con discapacidad, estaran exentos de pago, sin embargo, deberan presentar el
certificado de discapacidad vigente expedido por el Departamento de Servicios Médicos
Municipales.

4. Politicas de Operacion

4.1

La solicitud debera presentarse por escrito dirigida al Secretario del Ayuntamiento por
conducto del Jefe del Departamento de Comercio Ambulante, signada por el
representante de la Agrupacion a la que pertenezca, especificando los datos del oferente
(nombre, direccién, giro y rutas solicitadas).

4.2

Debera presentar anuencia firmada manifestando la NO INCONFORMIDAD, adjuntando
Identificacion Oficial con Fotografia del mismo en caso de tratarse de predio de uso
habitacional, o en su caso, hoja membretada y sellada por el establecimiento comercial,
empresa, dependencia 0 asociacién que corresponda, firmada por el responsable.

4.3

Se recibird solamente certificado de salud para manejadores de alimentos vigente y
expedido por el Departamento de Servicios Médicos Municipales.

4.4 | de 50% en el pago de derechos correspondientes, siempre y cuando lo acrediten por

Los Pensionados, jubilados o mayores de 60 afios (INAPAM), podran recibir el beneficio

medio de su documentacion oficial.

4.5

No se procesaran solicitudes que no cumplan con los requisitos y politicas descritos en
este manual de procedimiento.

251



Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Secretaria del Ayuntamiento
Manual de Procedimientos

Revalidacion de Permiso Ordinario en Mercado Sobre Ru

Comercio Ambulante

Numero de

Revision 1% de 2021
Validacién
15 12 2021
Dia Mes Afio
Clave
P-0401110

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién

5.1 | Anu. Anuencia de Pago
5.2 | Exp. Expediente
B it Nackonal de
54 | Perm. Permiso
5.5 | Rec. Recibo de Pago
5.6 | Req. Requisitos
5.7 | Solic. Solicitud

252



Numero de

. .. . . S 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Secretaria del Ayuntamiento Validacion
[ 15 12 2021
Manual de Procedimientos
Dia Mes Afo
Nombre del Procedimiento Revalidacion de Permiso Ordinario en Mercado Sobre Ru Clave
Unidad Administrativa Comercio Ambulante P-0401110

Descripcion de Actividades

No. De Responsable Actividad
Ref.
1.- Interesado Acude a solicitar informacion para revalidacion de permiso en
Mercado Sobre Ruedas.
Auxiliar Recibe al interesado y le proporciona informacion.
2.- Administrativo
(Recepcion)
Regresa y entrega en recepcién la documentacion requerida para
3.- Interesado la obtencion de revalidacibn de permiso en mercado sobre
ruedas.
Auxiliar Recibe la documentacion requerida en original (para cotejo) y
4.- Administrativo copias, para la obtencion de revalidacion de permiso ordinario en
(Recepcion) mercado sobre ruedas.
Auxiliar Recibe la documentacion y procede a la elaboracion del tramite
S.- Administrativo | de revalidacion.
(Tramites)
6.- Interesado Recibe el formato de anuencia de pago y pasa a la caja auxiliar
’ de recaudacion a realizar el pago.
7.- Interesado Regresa con el auxiliar administrativo y entrega el recibo de pago.
Auxiliar Recibe comprobante de pago de la caja auxiliar de recaudacion,
8.- Administrativo anexa y entrega expediente del permiso en original y copia,
(Tramites) recibo de pago, al jefe del departamento para su firma.
9.- depJaerftgriZnto Firma el trdmite del permiso y entrega a la Auxiliar Administrativo.
Auxiliar Recibe el expediente con el tramite del permiso para entregarlo
10.- Administrativo | al interesado.
(Tramites)
11.- Interesado Recibe copia de permiso para firma de recibido.
Auxiliar Una vez que el interesado firmo la copia del trdmite de
12.- Administrativo revalidacion de permiso ordinario en mercado sobre ruedas, se le
(Tramites) entrega el permiso original, archiva en el expediente copia del
permiso y copia del recibo de pago.
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Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Autorizar el derecho al uso de la via o bienes publicos, procura la seguridad fisica al transito de
personas y mantener un padron actualizado de permisos.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento para el Ejercicio del Comercio o de otras Actividades en la Via o Bienes
publicos del Municipio de Mexicali.

2.2 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali Baja California.

2.3 Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California. Peridédico Oficial del Estado
de Baja California.

3. Requisitos

3.1 Solicitud dirigida al Secretario del Ayuntamiento por conducto del Jefe del Departamento
de Comercio Ambulante.

3.2 Identificacién oficial con fotografia.

3.3 Copia del acta de nacimiento, si el solicitante es menor de dieciséis afios mayor de
catorce afos, debera presentar autorizaciéon por escrito de sus padres o tutores.

3.4 Copia de comprobante de domicilio.

3.5 Presentar permiso original o Constancia de Robo o Extravio expedida por el Ministerio
Publico.

3.6 Si el giro es de alimentos, debera presentar certificado de salud para manejadores de
alimentos vigente, expedido por el Departamento de Servicios Médicos Municipales.

4. Politicas de Operacion

La solicitud debera presentarse por escrito dirigida al Secretario del Ayuntamiento por
conducto del Jefe del Departamento de Comercio Ambulante, signada por el
representante de la Agrupacion a la que pertenezca solicitando le sea otorgada la

4.1 sesion de derechos a otra persona debido a que ya no trabajara en mercado sobre
ruedas, esta sesidn se autorizard siempre y cuando sea familiar en linea directa, el
oferente deberd estar libre de adeudos.

Se admitirdn solamente como Identificacién Oficial con Fotografia los siguientes:

49 credencial para votar vigente expedida por el Instituto Nacional Electoral, pasaporte

vigente, cédula profesional vigente, licencia de conducir vigente y en el caso de
menores de edad permiso para conducir vigente.

Se admitiran como comprobante de domicilio los siguientes: recibo de los servicios
4.3 de luz, gas, television de paga, internet, teléfono o de agua, el cual no debera tener
una antigiiedad mayor a 3 meses.

Se recibird solamente certificado de salud para manejadores de alimentos vigente y

4.4 expedido por el Departamento de Servicios Médicos Municipales.

Los Pensionados, jubilados o mayores de 60 afios (INAPAM), podran recibir el

4.5 beneficio de 50% en el pago de derechos correspondientes, siempre y cuando lo
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Nombre del Procedimiento Sustitucién de Permisionario en Mercado Sobre Rueda Clave

Unidad Administrativa Comera» Ambulante P-0401111
acrediten por medio de su documentacion oficial.
Las Personas con discapacidad, estaran exentos de pago, sin embargo, deberan

4.6 presentar el certificado de discapacidad vigente expedido por el Departamento de
Servicios Médicos Municipales.

47 No se procesaran solicitudes que no cumplan con los requisitos y politicas descritos

' en este manual de procedimiento.
5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

5.1 Anu. Anuencia de Pago

5.2 Exp. Expediente

53 INAPAM Credencial Expedida por el Instituto Nacional de

las Personas Adultas Mayores.

5.4 Perm. Permiso

55 Rec. Recibo de Pago

5.6 Reg. Requisitos

5.7 Solic. Solicitud
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Descripcion de Actividades

No. De Responsable Actividad
Ref.
1.- Interesado Acude a solicitar informacién para tramitar la sustitucién de

permisionario en mercado sobre ruedas.

Auxiliar Administrativo

Recibe al interesado y le proporciona informacion.

2 (Recepcibn)
3. Regresa y entrega en recepcion la documentacion requerida
' Interesado para la sustitucion de permisionario en mercado sobre ruedas.
Auxiliar Administrativo | Recibe la documentacion requerida en original (para cotejo) y
4.- (Recepcion) copias, para la sustitucién de permisionario en mercado sobre
ruedas y se la entrega al jefe del departamento para su
autorizacion.
Jefe de departamento | Revisay si es factible autoriza la sustitucién de permisionario y
S.- regresa la solicitud y documentacion al auxiliar administrativo
(Encargada de Recepcion).
Auxiliar Administrativo | Recibe la solicitud aprobada, asi como la documentacién y
6.- (Recepcion) procede a la elaboracion del tramite de sustitucion de
permisionario en mercado sobre ruedas y toma de fotografia.
7. Interesado Recibe el formato de anuencia de pago y pasa a la caja
' auxiliar de recaudacion a realizar el pago.
8. Interesado Regresa con el auxiliar administrativo y entrega el recibo de
pago.
Auxiliar Administrativo | Recibe comprobante de pago de la caja auxiliar de
9.- (Tramites) recaudacion, anexa y entrega expediente del permiso en
original y copia, recibo de pago, al jefe del departamento para
su firma.
10 | Jefe dedepartamento | Firma el tramite del permiso y entrega a la Auxiliar
Administrativo.
Auxiliar Administrativo | Recibe el expediente con el tramite de sustitucion de
11.- (Tramites) permisionario en mercado sobre ruedas para entregarlo al
interesado.
12.- Interesado Recibe copia de permiso para firma de recibido.
Auxiliar Administrativo | Una vez que el interesado firmo la copia del trdmite sustitucion
13.- (Tramites) de permisionario en mercado sobre ruedas, se le entrega el

permiso original, archiva en el expediente copia del permiso y
copia del recibo de pago.
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Nombre del Procedimiento Sustituciéon de Rutas a PesmiOrdinario en Mercado Sobre Clave
Ruedas
Unidad Administrativa Comercio Ambulante P-0401%12

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Autorizar el derecho al uso de la via o bienes publicos, procura la seguridad fisica al transito de
personas y mantener un padron actualizado de permisos.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento para el Ejercicio del Comercio o de otras Actividades en la Via o Bienes
publicos del Municipio de Mexicali.

2.2 Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Mexicali Baja California.

2.3 Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, Baja California. Periodico Oficial del Estado de
Baja California.

3. Requisitos

3.1 Solicitud dirigida al Secretario del Ayuntamiento por conducto del Jefe del Departamento
de Comercio  Ambulante.

3.2 Identificacion oficial con fotografia.

3.3 Presentar permiso original o Constancia de Robo o Extravio expedida por el Ministerio

Publico.

4. Politicas de Operacion

La solicitud debera presentarse por escrito dirigida al Secretario del Ayuntamiento por
conducto del Jefe del Departamento de Comercio Ambulante, en donde el titular del
4.1 | permiso solicitara por medio la Agrupacién a la que pertenezca, se le otorgue la ruta de
otro oferente mismo que ya no la trabajard, y ambos deberan estar al corriente en sus
pagos.

Se admitirAn solamente como Identificacion Oficial con Fotografia los siguientes:
credencial para votar vigente expedida por el Instituto Nacional Electoral, pasaporte
vigente, cédula profesional vigente, licencia de conducir vigente y en el caso de
menores de edad permiso para conducir vigente.

4.2

El titular del permiso solicitara por medio de escrito libre por parte de la Agrupacion a la
4.3 | que pertenezca, se le otorgue la ruta de otro oferente mismo que ya no la trabajara, y
ambos deberan estar al corriente en sus pagos.

No se procesaran solicitudes que no cumplan con los requisitos y politicas descritos en

4.4 este manual de procedimiento.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 | Anu. Anuencia de Pago
5.2 | Exp. Expediente
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Nombre del Procedimiento Sustituciéon de Rutas a PesmiOrdinario en Mercado Sobre Clave
Ruedas
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Credencial Expedida por el Instituto Nacional de

53 | INAPAM las Personas Adultas Mayores.
54 | Perm. Permiso
55 | Rec. Recibo de Pago
5.6 | Req. Requisitos
5.7 | Solic. Solicitud
Descripcidon de Actividades
No. De Responsable Actividad
Ref.
1.- Interesado Acude a solicitar informacién para tramitar la sustitucion de
rutas a permiso ordinario de Mercado Sobre Ruedas.
. Auxiliar Administrativo | Recibe al interesado y le proporciona informacion.
' (Recepcion)
Regresa y entrega en recepcion la documentacion requerida
3.- Interesado para la sustitucion de rutas a permiso ordinario de Mercado
Sobre Ruedas, se le informa que la respuesta se le daraen 5
dias habiles.
4.- Auxiliar Administrativo | Recibe la documentacion requerida en original (para cotejo) y
' (Recepcion) copias, para la modificacion del permiso solicitado.
Auxiliar Administrativo | Recibe la solicitud y se la entrega a la analista para su
5.- (Tramites) asignacion al personal operativo, Se realiza inspeccién de
campo en la nueva ruta con la finalidad de dictaminar la
viabilidad del cambio solicitado.
Analista Recibe y entrega la solicitud para la sustitucion de rutas de
6.- permiso a los inspectores para que realicen la inspeccién de
campo segun corresponda a las nuevas rutas solicitadas.
7. Inspectores Realizan inspeccion de campo y regresa el formato al analista
' con la respuesta emitida por los propios inspectores.
8. Analista Recibe la inspeccion realizada y se la entrega al jefe del
' departamento para su autorizacion.
Jefe de departamento | Revisa y si es factible autoriza el permiso y regresa el formato
9.- al auxiliar administrativo (Encargada del registro de
Inspecciones).
10.- Auxiliar Administrativo | Recibe, registra la resolucion y lo archiva, en espera de que el
' (Inspecciones) interesado solicite la respuesta.
Auxiliar Administrativo | Acude o llama por teléfono al departamento con el auxiliar
11.- (Recepcion) administrativo (Encargada del registro de Recepcion) y recibe
respuesta sobre la peticién.
12.- Interesado Recibe la informacion.
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Auxiliar Administrativo

Recibe la respuesta sobre la peticion y se le solicitan el resto

13- (Recepcion) de los requisitos.
14.- Interesado Recibe la informacion sobre los requisitos y los presenta para
’ continuar con el tramite del permiso solicitado.
Auxiliar Administrativo | Recibe la documentacién presentada y si el tramite esta
15.- (Recepcion) debidamente integrado se canaliza con el auxiliar
administrativo (Encargado de Tramites).
16.- Auxiliar Administrativo | Abre expediente y se procede a la sustitucién de rutas.
' (Tramites)
17.- Interesado Recibe el formato de anuencia de pago y pasa a la caja
’ auxiliar de recaudacion a realizar el pago.
18.- Interesado Regresa con el auxiliar administrativo y entrega el recibo de
’ pago.
Auxiliar Administrativo | Recibe comprobante de pago de la caja auxiliar de
19.- (Tramites) recaudacion, anexa y entrega expediente del permiso, con el
tramite de permiso con la sustitucion de rutas y copia, asi
como recibo de pago, al jefe del departamento para su firma.
Jefe de departamento | Firma el trAmite de la sustitucion de rutas a permiso ordinario
20.- de Mercado Sobre Ruedas y entrega a la Auxiliar
Administrativo.
21 - Auxiliar Administrativo | Recibe el expediente con el permiso para entregarla al
’ (Tramites) interesado.
29 . Interesado Recibe copia del trdmite de permiso para firma de recibido.
Auxiliar Administrativo | Una vez que el interesado firmo la copia del trdmite de
23.- (Tramites) permiso se le entrega el permiso original con las nuevas rutas

autorizadas, archiva en el expediente copia del permiso y
copia del recibo de pago.
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Nombre del Procedimiento | Taller para la elaboracién del Programa Interno de Proteccién C Clave
Unidad Administrativa Unidad Municipal del Proteccion Civil P-0400501

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento
Facilitar y agilizar la secuencia de acciones hasta concluir con la elaboracion y/o autorizacién
del Programa Interno de Proteccion Civil
2. Fundamento Legal
a. Ley General de Proteccion Civil art. 39 y 40.
b. Ley de Proteccién Civil y Gestion Integral de Riesgos del Estado de Baja California, Art.
47
3. Requisitos
a. Presentar solicitud por escrito dirigida al Secretario Técnico de la UMPC, con atencion
para el Area de Capacitacion de la UMPC, para ser considerados en el grupo
correspondiente y recibir la capacitacion correspondiente. En papel membretado de la
institucién correspondiente y/o empresa.
4. Politicas de Operacion
En razén del numero de empresas e instituciones que solicitan tomar el Taller para la
a1 Elaboracion de los Programas Internos de Proteccion Civil, se establece por medio
' del Area de Capacitacién la apertura del grupo correspondiente. (previa revisién de
las solicitudes)
El o los instructores que impartiran el Taller para la Elaboracion de Programa Interno
4.2 de Proteccion Civil, deberan presentar al coordinador del Area de Capacitacion, los
' contenidos teméticos que se impartirdn por cada una de las sesiones del Taller
mencionado (10 sesiones) dias y horarios.
A los interesados se le comunica: a) Que fueron aceptados en el Grupo, b) Que
deben cumplir con el 80% de asistencias al Taller, ¢) Que deberan presentar al final
4.3 o .
del Taller el Avance de su Programa Interno de Proteccion Civil para la pre revision
correspondiente.
El instructor que impartié el Taller para la elaboraciéon del Programa Interno de
Proteccion Civil, revisara cada uno de los avances que presentaran al final del Taller
4.4 los participantes, de lo cual emitirda un Pre dictamen con las observaciones
correspondientes, para que una vez solventadas presenten su PIPC al area técnica
de la UMPC.
45 El area de Capacitacién elaborard y entregard las constancias de participacion a
' cada uno de los participantes.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 UMPC Unidad Municipal de Proteccién Civil
5.2 uUlPC Unidad Interna de Proteccion Civil
53 TEPIPC Taller para},la Elgboramon del Programa Interno
de Proteccion Civil
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Descripcion de Actividades
No. De Responsable Actividad
Ref.
Entrega a la Coordinacion del éarea de
1- Personal de la Institucién Capacitacic')n el Oficio B en original y copia donge
solicita ser aceptado en el Taller para elaboracion
del PIPC.
5. Area de Capacitacion de la | Recibe el oficio B en original y copia, sella copia y
' UMPC regresa.
3.-- Personal de la Institucién Recibe el oficio B en copia.
Revisa la informacion plasmada en el oficio B en
Area de Capacitacion de la | original en caso de estar completa, tendra tres
UMPC dias para confirmar a la dependencia solicitante
su aceptacion para el TEPIPC. archiva oficio.
5. Area de Capacitacion dela | En cuanto tenga un namero mayor de 10
' UMPC solicitantes integra el grupo.
Elaborara la programacion de las 10 sesiones que
< o comprende el TEPIPC, fijara fecha de inicio.
Area de Capacitacion de la : . R
6.- UMPC Comunlca a los sohu_tgntes (mstltu.mones) y al
instructor la programacion de las sesiones en que
se impartird el TEPIPC.
7 Personal de la Institucion El pers_onal comisionado de la institucion asiste a
las sesiones programadas.
El instructor cubre las sesiones programadas y
8.- Instructor entrega listado de asistencia al taller en original a
la Coordinacién del Area de Capacitacion.
9.- Area de Ce&;:\;lgéamon de la Recibe listado de asistencia al taller en original.
10.- Personal de la Institucion Entrega para su revision en la penultir_na sesion
de capacitacion el PIPC elaborado en original.
Recibe en la penultima sesion de capacitacion el
11.- Instructor PIPC desarrollado, elaborado en original para su
revision y emitir el pre-dictamen en original.
12 Personal de la Institucion R(_ec.ibe el Pre-dictamen en original y su PIPC en
original, para su solventacion.
Elabora y entrega en la dultima sesion, las
< o constancias a las instituciones participantes,
Area de Capacitacion de la : . : ; L
13.- UMPC revisando la lista de asistencia en original y
archiva junto con la programacion en original,
clausura del TEPIPC
14.- Personal de la Institucion Recibe constancia de participacion en original.
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