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REGLAMENTO DE IMAGEM URBAMNA PARA EL MUNICIPIO DE MEXICALI, APLICADOD
SUPLETORIAMENTE AL MUNICIFIO DE SAM FELIPE, B:C. MEDIANTE DECRETO NUMERC
296

Con &l fin de mejorar la capacidad -de respuesta en el actuar del Gobierno Municipal, se
simplifican los tramites que forman los procedimientos; resultando un cambio gradual para
obtener instrumentos agiles que permitan. generar informacion exacta vy confiable
relacionada con la mejora de la eficacia de la gestion v en la calidad de la prestacion del
servicio publico del Municipio de Mexicali, B.C., aplicade de manera supletoria al Municipic
de San Felipe, B.C., mediante decreto nimers 246, de fecha 19 de mayo del afic dos mil
veintiuno, mismo que fue publicado en el Pericdico Oficial del Estado de Baja Califomia de
fecha primero de julio de 2021, se aprobd la creacion del Municipio de San Felipe. dando
asi el inicio_de las gestiones propias para el desammolle v manejo dal mismo, designandose

para administrar el primer municipio de/'San Felipe el Concejo Municipal Fundacional,

Que en terminos del dlitimo parrafo del arbiculo 27, Fraccian VI de la [Ley de Régimen
Municipal del Estado de Baja California, en los Municipios de nueva creacidn se continuaran
aplicando las disposiciones reglamentarias vigentes'en el Munidpio' del cual formaron parte,
hasta en tanto emitan sus propios reglamentos, per tankto, la normativa aplicable al

Municipio de San Felipe, es la del Municipio de Mexicali, Baja California.

Se anexa el Reglamento de imagen urbana para el Municipio de Mexicali, elaborado en el

mes de Moviembre de 1994, por el Gobierno Municipal de Mexicali, B.C.

8w, Mar Blanco Sur No. 773,

Colonia Centra Seccan I,

San Felipe, B.C. C.P. 21850
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Introduccion

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

Mejorar la capacidad de respuesta en el actuar del Gobierno Municipal, exige un
cambio gradual y consistente, asi como de instrumentos agiles que le permitan
generar informacién exacta y confiable, necesaria para efectuar analisis de la
situacion actual, permitiendo asi, identificar las fortalezas, oportunidades, amenazas
y debilidades, y como consecuencia, determinar las mejores practicas.

La simplificacion de los tramites que forman los procedimientos, es un indicador
del grado de modernizacion de la Administracion Publica, por su inequivoca relacion
con la mejora en la eficacia de la gestion y en la calidad de la prestacion del servicio
publico.

Por lo anterior, es necesario 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 quehacer institucional y que sean documentos fundamentales para la
coordinacion, direccion, evaluacion y el control, y no del mero cumplimiento a una
norma. Esta accion no constituye en modo alguno una obra cerrada o aislada, sino
una continua evolucion para su adaptacion a los sucesivos cambios normativos y
procedimentales.

El presente manual de procedimientos, para su elaboracion ha seguido

basicamente la metodologia establecida por Oficialia Mayor, con el fin de homologar
con el resto de las dependencias de la Administracién Publica Municipal.
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Realizar el andlisis, control, autorizacién y registro en sistema a las propuestas de movimientos de
personal por alta de nuevo ingreso, reingreso, cambios, bajas, otorgamiento de licencias,
suspensién y reanudacion de labores, gestionadas por las Dependencias, a fin de mantener

permanentemente actualizado el sistema.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California, articulos 4, 6, 12, 15, 54, 55, 55 Bis, 56, 57 y 77

2.2 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California

2.3 Reglamento de la Administraciéon Publica del Municipio de Mexicali, Baja California,
articulos 59 fracciones |, y 61.

2.4 Condiciones Generales de Trabajo Vigentes

2.5 Ley Federal del Trabajo de manera supletoria

3. Requisitos

3.1 Movimiento de Alta
En Original
3.1.01 Datos Generales
3.1.02 Curriculo Vitae
3.1.03 Constancia de no antecedentes penales
3.1.04 Constancia de no inhabilitacién
3.1.05 Certificado médico expedido por institucién de salud publica
3.1.06 Registro Federal de Contribuyentes expedido por el SAT
3.1.07 Clave Unica de registro de poblacién (CURP)

En Copia
3.1.08 Acta de Nacimiento
3.1.09 Comprobante de ultimo grado de estudios
3.1.10 Identificacién Oficial con Fotografia (INE, Pasaporte Mexicano)

3.2 Movimiento de Cambio

3.2.01 Por Cambio de Adscripcion

3.2.01.1 Oficio de conformidad de las areas cedente y receptora

3.2.02 De Categoria por movimiento escalafonario

3.2.02.1 Oficio de propuesta sindical de acuerdo a la Comisién Mixta de Escalafén
3.2.03 Por asignacion o modificacién de compensacién

3.2.03.1 Oficio de propuesta de incremento por parte de la unidad administrativa
3.2.03.2 Disponibilidad Presupuestal

3.2.04 Por cambio de lugar de cobro

3.2.05 Oficio de comisién expedido por Recursos Humanos

3.3 Movimiento de Baja
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3.3.01 Por Defuncién: Acta de Defuncién.

3.3.02 Renuncia: Origina de escrito libre de preferencia de pufio y letra por parte del
trabajador.

3.3.03 Pensién por Jubilacién por edad y tiempo de servicio: Conformacién por escrito por
parte de la Institucion Médica de afiliacién de que el servidor publico, tiene derecho a
disfrutar de pensién.

3.3.04 Abandono de empleo

3.3.04.1 Actas administrativas emitidas por la Dependencia de adscripcién

3.3.04.2 Aviso de rescision de la relacién laboral por parte del Departamento Juridico de la
Secretaria del Ayuntamiento

3.3.05 Por término de contrato

3.3.05.1 Notificacién mediante oficio por parte de Recursos Humanos del término de la
relacién laboral

3.3.05.2 Contrato

3.3.06 Por término de interinato

3.3.06.1 Notificacién mediante oficio por parte de Recursos Humanos del término de la
relacién laboral

3.3.06.2 Contrato

3.3.07 Resolucién por parte de la Sindicatura Municipal: Resolucién

3.3.08 Por incapacidad permanente fisica o mental del trabajador: Dictamen oficial emitido
por Institucién de Salud Publica.

3.3.08.1 Cese por violaciones a las leyes y reglamentos en materia laboral y desempefio
de funciones.

3.3.08.1.1 Acta administrativa emitida por la dependencia de adscripcién

3.3.08.1.2 Aviso de rescision de la relaciéon laboral emitido por el Departamento Juridico de

la Secretaria del Ayuntamiento.

3.3.08.1.3 Sentencia expedida por el Tribunal competente.

3.4 Movimiento de Licencia

34.01 Con goce de sueldo

34.01.1 Para desempefio de cargos directivos dentro del Comité Sindical
34.01.1.1 Acta de asamblea donde se llevd a cabo la eleccién del Comité Ejecutivo
3.4.01.1.2 Toma de nota

3.4.02 Para ocupar un puesto dentro del Comité Sindical

34.02.1 Notificacién por oficio por parte del Comité Sindical

3.4.03 Sin goce de sueldo

34.03.1 Por Asuntos particulares

3.4.03.1.1 Solicitud por escrito del trabajador interesado

3.4.03.1.2 Oficio de autorizacién del titular de la Dependencia

34.03.2 Por cargos de eleccién popular

3.4.03.2.1 Dictamen oficial del nombramiento

34.03.2.2 Solicitud por escrito del servidor publico

34.03.3 Para ocupar puestos de confianza: Oficio de solicitud por parte del interesado.
34.03.4 Por suspension temporal: Dictamen Juridico

3.5 Movimiento de Reanudacién de Labores: Copia del tramite antecedente.
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4. Politicas de Operacion

Recursos Humanos, sera responsable de administrar el sistema, y el proceso de
41 emision de némina conforme a las fechas establecidas en el calendario para el pago de
la misma.

El Jefe Inmediato sera responsable de facilitar al Coordinador Administrativo los
42 documentos requeridos, dependiendo de la naturaleza del tramite de movimiento de
personal solicitado, para que éste, gestione su procesamiento ante Recursos Humanos.

La fecha limite para el cierre de recepcién de movimientos de personal seran los dias
43 jueves y viernes de |la semana de pago catorcenal, en el entendido que todo movimiento
qgue se reciba posterior a esa fecha, su revision, y autorizacion se sujetara al siguiente
periodo de recepcién.

Recursos Humanos contara con cuatro dias habiles posteriores a la fecha de cierre de
44 recepcion de movimientos de personal, para analizar, observar irregularidades, vy
solicitar documentacién complementaria.

El Coordinador Administrativo, debera verificar que la dependencia cuenta con los
recursos suficientes en la partida presupuestaria de servicios personales, para
45 gestionar ante Recursos Humanos movimientos de personal; de no cumplir con esta
disposicién, Recursos Humanos notificara por cualquier medio indubitable para que se
gestionen la transferencia presupuestaria ante Tesoreria; una vez gestionado el recurso
presupuestario, éste debera ser anexado al movimiento de personal.

Sera responsabilidad de la Dependencia de verificar que el postulante a ocupar plaza
46 vacante, proporcione la documentacién establecida en el apartado de Requisitos
referente al movimiento de alta, con la finalidad de integrar su expediente laboral.

Los cambios de movimiento de personal que generen alguna afectacion presupuestal u
47 organizacional, debera contar con la autorizacién del Titular de la Dependencia, de
Oficialia Mayor y Tesoreria Municipal, con la finalidad de realizar las transferencias
presupuestarias.

Recursos Humanos procedera a elaborar el calculo de finiquito, siempre y cuando el
formato de movimiento de personal, sea acompafiado con los documentos requeridos
48 dependiendo de la naturaleza del movimiento de baja, quedando bajo responsabilidad
de la Dependencia cualquier inconformidad del trabajador o familiares, y sera quien
debera informar al afectado el motivo del tal situacién, sin mas compromiso para
Recursos Humanos.

En caso que el Trabajador manifieste su deseo voluntario de terminar la relacién laboral
49 con la Autoridad Municipal, debera presentar por escrito la renuncia al Jefe Inmediato,
para que éste a través del Coordinador Administrativo, turne a Recursos Humanos con
la fecha a partir de la cual se hara efectiva

410 Los trabajadores que necesiten ausentarse temporalmente del ejercicio de sus
funciones, podran solicitar licencia en los términos que establece el articulo 77 de la Ley
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del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de Baja California.

411 El tiempo que el trabajador dure con la licencia sin goce de sueldo, no sera computado
' para efectos del pago de aguinaldo, vacaciones, y prima de antigiedad.

La relacién laboral entre el servidor publico que cubre interinato y la Autoridad Municipal,
412 se formalizara mediante contrato de trabajo, en el cual se regularan los derechos y
obligaciones especificas que regiran a ambas partes durante el lapso que dure ésta,
apegandose a la normatividad establecida en la materia.

El trabajador que tenga encomendado el manejo de fondos, valores o bienes podra ser
414 suspendido mientras se practica la investigacion y se resuelve sobre su cese; debiendo
reincorporarse a sus funciones dentro de los tres dias siguientes a la terminacién de la
causa de la suspensién.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion
Al Departamento de Recursos Humanos de la
5.1 Recursos Humanos o
Oficialia Mayor
52 Sistema Al Sistema Integral de Recursos Humanos
53 SAT Servicio de Administracién Tributaria
54 INE A la Credencial de Elector emitida por el Instituto

Nacional Electoral.
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Descripcion de Actividades

Responsable

Coordinador
Administrativo

Coordinador
Administrativo

Recursos Humanos

Recursos Humanos

Coordinador
Administrativo

Recursos Humanos

Tesoreria Municipal

Actividad

Llena el formato de movimiento de personal de
acuerdo a los requisitos establecidos en este
documento de acuerdo a la naturaleza del
movimiento, previa autorizacion del titular de la
dependencia.

Presenta por oficio a Recursos Humanos de
acuerdo a las fechas de cierre para la recepcién de
movimientos de personal, a fin de que se lleve a
cabo su registro en el sistema.

Procede a su analisis, y verificara que la
informacién presentada este completa y correcta,
determinara su procedencia de acuerdo con lo
siguiente:

De no cumplir, regresara movimiento de personal
al Coordinador Administrativo, e indicara las
observaciones encontradas, considerando que si el
movimiento no se recibe antes del cierre del
proceso de emisiéon de ndmina, el movimiento se
sujetara al siguiente periodo de recepcién de
movimientos de personal.

Procede a realizar ajustes y entrega nuevamente a
Recursos Humanos. Se remite a la actividad
numero 3.

De cumplir con los requerimientos establecidos
para cada tipo de movimiento de personal, en el
periodo de cuatro dias posteriores a la fecha de
cierre de recepcién remitira a Tesoreria Municipal.

Verifica que Ila Dependencia cuente con
disponibilidad presupuestal.

¢ Cuenta con recursos?

De no disponer de recursos presupuestarios,
notificara a Recursos Humanos, para que informe
a la Dependencia la no procedencia del
movimiento de personal, se remite a la actividad
numero 4.

De proceder, notificara a Recursos Humanos.
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Registra y procesar en sistema, remitiendo
movimiento de personal, y su documentacién al
area de archivo laboral para que deje constancia
en el expediente del trabajador.

8.- Recursos Humanos
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Diagrama de Flujo

Clave: [ P-07-007-001

Nombre del procedimiento: [ Movimientos de Personal

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinaciéon de Administracion de Personal

Coordinador Administrativo Recursos Humanos Tesoreria Municipal

Procede al ( ) Remite

analisis

Inicio

MP, REQ, 0

¢,Cuenta con

) Recursos?
Verifica

MP, REQ,
Presenta OF. 041

Notificara

MP, REQ,

¢ Procede?
Remite MP, REQ, 0O

MP, REQ, 0

Una vez recibido,
archivara la copia
1 Regresa
indicando
observaciones
encontradas

Maotificara

Realiza
ajustes vy
entrega

MP, REQ, 0

MP

Registra y
procesa en
Sistema

Abreviaturas

MP: Movimiento de Personal
Req: Requisitos
Of: Oficio
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Identificacion de Formatos

Nombre del Formato: Movimiento de Personal

Clave: F-07-007-001.1

Autorizar los tramites de los diferentes movimientos de personal que

Objetivo:
: realizan por parte de los Coordinadores Administrativos.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Recursos Humanos Archlvp Laboral para su resguardo en
expediente
Copia 1 Coordinacién Administrativa Para su resguardo
Copia 2 Servidor Publico Para su resguardo
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Titular de la Dependencia o

Coordinador Administrativo Coordinador Administrativo .
Jefe Inmediato

Instructivo de Llenado

Numero de

Instrucciones
Campo

Datos Generales

Especificar el tipo de movimiento de personal que se
1 Tipo de Movimiento debe realizar: Alta, Baja, Cambio, Vacaciones,
' Licencias entre otros.

Anotar con numeros el dia, mes y afio de elaboracién

2. Fecha del movimiento.
Llenar con digitos el cédigo programatico del ramo de la
3 Clave .
. dependencia.
4 Folio Para uso exclusivo de Recursos Humanos.
Dependencia Nombre completo de la dependencia, de acuerdo a lo
5. P establecido por Reglamento.

11
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Nombre completo del Departamento, de acuerdo a lo
6. Departamento establecido por Reglamento.

Numero de identificacién o cédigo serial personalizado
7 Numero de Empleado qgue recibe cada servidor publico que trabaja para la
Administracién Publica Municipal.

Se debera anotar el nombre completo del servidor
publico, de acuerdo a lo que se indica en el acta de
nacimiento.

Apellidos Paterno,
8. Materno y Nombre (s)

Alta

Son las siglas o clave que emite el Gobierno Federal a

Registro  Federal = de través del SAT que permite identificar a los servidores

9. i
Contribuyentes publicos. Este debe ser expedido y validado por el SAT.
Anotar con nameros naturales el dia, mes y afio en el
10 Fecha de Alta cual se iniciaran labores por parte del nuevo servidor

publico.

Anotar con nameros naturales el dia, mes y afio en el
1 Fecha de Base cual un servidor publico se le otorga la base. Este
espacio es para uso exclusivo de Recursos Humanos.

Registrar la totalidad de los digitos del cédigo de la

12. Cadigo Programatico partida presupuestal de la Unidad Administrativa de
adscripcion.
Anotar el sueldo nominal de acuerdo a la categoria en
Sueldo ; he .
13. que el servidor publico ingresara
Compensacion Anotar el importe de la compensacién de acuerdo a la
14. P responsabilidad del servidor publico.

Se debera anotar la clave del puesto, asi como el
15 Clave y puesto nombre del puesto a desempefiar, de acuerdo con el
catalogo de puestos.

Anotar la clave de la categoria, asi como el nombre de

16. Clavey Categoria la misma, de acuerdo con el catalogo de categorias.

Empleado a quien sustituye
Numero de identificacién o cédigo serial personalizado
17. Numero de empleado que recibe cada servidor publico que trabaja para la

Administracién Publica Municipal.

18 Nombre Se debera anotar el nombre completo del servidor
' publico, en el siguiente orden: apellido paterno, materno

12
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Motivo de la Baja

Numero de Plaza

Fecha

Cadigo Programatico

Sueldo

Compensacion

Clave y Categoria

Clave y Puesto

Cadigo Programatico

Sueldo

Compensacion

Clave y Categoria

y nombre, de acuerdo a lo que se indica en el acta de
nacimiento.

Escribir la causa se originé que el servidor publico dejo
de prestar sus servicios en la Administracién Publica
Municipal.

Anotar el numero de la plaza que se queda vacante.

Antes

Anotar con numeros el dia, mes y afio de elaboracién
del movimiento.

Registrar la totalidad de los digitos del cédigo de la
partida presupuestal de la Unidad Administrativa de
adscripcion.

Anotar el sueldo nominal de acuerdo a la categoria en
que el servidor publico que tenia al momento de efectuar
el movimiento de cambio de sueldo.

Anotar el importe de la compensacién de acuerdo a la
responsabilidad del servidor publico que tenia al
momento de efectuar el movimiento de cambio de
compensacion.

Especificar el numero de la clave de la categoria y su
denominacidn.

Especificar el nimero de la clave del puesto y su
denominacién.

Después

Registrar la totalidad de los digitos del cédigo de la
partida presupuestal de la Unidad Administrativa de
adscripcion.

Anotar el sueldo de acuerdo a la categoria del servidor
publico, que tendra a partir de la fecha de movimiento
del cambio de sueldo.

Anotar el importe de la compensacién de acuerdo a la
responsabilidad del servidor publico, que tendra a partir
de la fecha de movimiento de cambio de compensacion.

Especificar el numero de la clave de la categoria y su
denominacién.

13
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31.

Bajas

32.

33.

34.

Vacaciones

35.

36.

37.

38.

Clave y Puesto

Fecha

Motivo

Numero de la plaza

Desde

Hasta

Total de
disfrutados

dias

Afio laboral del periodo

Licencia o Suspension

39.

40.

41.

42.

Fecha de inicio

Total de dias

Reanudacion de
Labores

Motivo

Especificar el nimero de la clave del puesto y su
denominacién.

Registrar la fecha con nlimeros naturales el dia, mes y
afio en el cual surtira efecto la baja del servidor publico.

Anotar la causa que da origen al término de la relacién
laboral del servidor publico.

Se debera anotar el nimero de la plaza vacante.

Anotar con numero el dia, mes y afio en el cual el
servidor publico disfrutara de los dias que conforman su
periodo vacacional.

Anotar con numero el dia, mes y afio en el cual el
servidor publico concluye con el disfrute de los dias de
descanso de su periodo vacacional.

Se anotaran los dias que un servidor publico disfrutara
de sus vacaciones.

Se toma de referencia la fecha de alta del servidor
publico, agrupandose por afios de ingreso, distribuyendo
los dias correspondientes, de acuerdo a la tabla de
vacaciones por periodo que establece la Ley del Servicio
Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del
Estado y Municipios de Baja California.

Se debera anotar el dia, mes y afio en que dara inicio la
licencia o suspensién de labores.

Escribir los dias en que el servidor publico solicita la
licencia, o bien se |le suspende de sus labores a peticién
expresa de la autoridad.

Se debera anotar el dia, mes y afio que el servidor
publico debera reincorporarse a sus labores.

Escribir las causas que justifican el origen de la licencia
0 suspension de labores.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali Numerode 12 ge 204

Revision
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Humanos 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Movimiento de Personal Clave
Coordinacion de Administracion de Personal P-07-007-001

Observaciones

43.

Firmas

Describir de manera general, pero clara y precisa las causas que dan origen al

movimiento de personal.

Autorizacion

Se debera anotar el nombre completo y cargo del
funcionario o servidor publico responsable de autorizar
los movimientos de personal, dependiendo de la
naturaleza que le da origen al mismo.

Distribucion del Formato de Movimiento de Personal

45.

46.

Numero de empleado

Oficina de Adscripcién

El original: Se debera anotar el nimero de empleado del
servidor publico que dio origen al movimiento de
personal, para que este sea resguardado en el
expediente laboral.

Copia: Anotar el nombre de la unidad administrativa de
acuerdo a lo establecido en Reglamento, y que tramito
el movimiento de personal.
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H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

OFICIALIA MAYOR
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

MOVIMIENTO DE PERSONAL

(2) 2) 2)
TIPO DE MOVIMIENTO: (1) Fecha: Clave: (3) Folio: (4)
Dia Mes Afio
DEPENDENCIA: (5) DEPARTAMENTO (6)
NUMERO DE EMPLEADO APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
(7 (8) (8) (8)
ALTA
Fecha de Alta Fecha de Base Codigo Programatico Sueldo Compensacion
Registro Federal de Contribuyentes (9)
(10) (10) (10) (1) (11) (1)
(12) (13) (14)
| ‘ | ‘ ‘ ‘ | ‘ ‘ Dia | Mes | Afio | Dia | Mes | Afo
CLAVE PUESTO CLAVE CATEGORIA
(19) (15) (16) (16)
EMPLEADO A QUIEN SUSTITUYE
NO. DE EMPL. NOMBRE MOTIVO DE LABAJA NO. DE PLAZA
(17 (18) (19) (20)
CAMBIOS Fecha (21)
ANTES DESPUES
Codigo Codigo
Programatico @2 Programatico @)
Sueldo (23) ‘ Compensacion (24) Sueldo (28) ‘ Compensacion ‘ (29)
Clave (25) Categoria (25) Clave (30) Categoria (30)
Clave (26) Puesto (26) Clave (31) Puesto (31)
BAJAS
FECHA MOTIVO NUMERO DE PLAZA
(32) (32) (32)
(33) (34)
Dia Mes Mes
VACACIONES
DESDE HASTA TOTAL DE DIAS DISFRUTADOS ANO LABORAL DEL PERIODO
(35) (39) (39) (36) (36) (36)
PERIODO 1 (37) (38)
Dia Mes Afio Dia Mes Afio
(35) (39) (39) (36) (36) (36) (37) (38)
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H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

OFICIALIA MAYOR
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

LICENCIA O SUSPENSION

(39) (39) (39) .
Fecha de Inicio TOTAL DE DIAS
Dia Mes Afo

|Mes‘Aﬁo‘Dia‘Mes‘Aﬁo‘

‘ REANUDACION DE LABORES

(#1) (#1) (41)

Fecha Motivo (42)

Dia Mes Afo

OBSERVACIONES

AUTORIZACION
TITULAR DE LA DEPENDENCIA O JEFE INVEDIATO COORDINADOR ADMINISTRATIVO
(#4) (44)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
JEFE DEL DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS SERVIDOR PUBLICO

(44)

(EN TRAMITES DE MOVIMIENTO DE PERSONAL QUE LE SOLICITE RECURSOS HUMANOS)

(44)

NOMBRE Y FIRMA

Original: Para expediente del Trabajador: (45)
Copia: Cficina de Adscripcion (46)

NOMBRE Y FIRMA
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Gobierno Municipal de Mexicali Numerode 12 ge 204

Revision
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Humanos 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Pre némina Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Administracién de Personal P-07-007-002

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Cumplir con el pago de sueldos a los servidores publicos municipales, de acuerdo a las fechas
establecidas.

2. Fundamento Legal

o Ley del Servicio Civil de los Trabajadores de los Poderes del Estado, Municipios e
Instituciones Descentralizadas de Baja California.

o Reglamento de la Administraciéon Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, articulo
61

o Condiciones Generales de Trabajo Vigente.

3. Requisitos

Movimiento de personal debidamente llenado.
Documentacién soporte al movimiento de personal

4. Politicas de Operacion

41 Todos los movimientos de personal a realizar deberan estar soportados con la
' documentacién correspondiente.

42 El Departamento de Recursos Humanos realizara el proceso de pre némina conforme
' a las fechas establecidas en el calendario para el pago de la misma.

Posterior al proceso de némina en el sistema por parte del Depto. de Informatica, el
43 Depto. de Recursos Humanos debera elaborar en el SIP |la péliza de nédmina y recabar
las firmas de los titulares de la Oficialia Mayor, Depto. de Recursos Humanos y de
Tesoreria

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

51 Tesoreria A la Tesoreria Municipal
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Descripcion de Actividades

No. De Responsable
Ref.

1. Depto. de Recursos Humanos
2. Depto. de Recursos Humanos
3. Tesoreria

4, Depto. de Recursos Humanos
5. Depto. de Recursos Humanos
6. Tesoreria

7. Depto. de Informatica

8. Depto. de Informatica

9. Tesoreria

Actividad

Recibe y Revisa los movimientos de personal
enviados por las Dependencias.

Envia a Tesoreria paquete de movimientos de
personal para su revision y autorizacioén, con 9 dias
habiles de anticipacion a la fecha de pago de
némina catorcenal y compensacion.

Recibe paquete de movimientos de personal en
original y copia; revisa y en caso de no existir
incidencias, autoriza los movimientos. En caso de
existir alguna incidencia se regresa movimiento al
Depto. de Recursos Humanos para su solventacion
y se envie nuevamente para su autorizacion.

Recibe los movimientos de personal en original
debidamente autorizados por la Tesoreria para su
captura en el sistema.

Genera las caratulas de las pre nomina con 5 dias
de anticipacién a la fecha de pago catorcenal y de
compensacion. Envia original y copia de las
caratulas de pre nomina a la Tesoreria.

Recibe las caratulas de pre nomina, regresa al
Depto. de Recursos Humanos copia con sellos de
recibido. El original de las caratulas de pre nomina
las entrega al Depto. de Informatica con sellos de
autorizado.

Recibe originales de la caratulas de pre nomina con
sellos de autorizado; revisa y procede a cambiar en
el sistema el estatus de pre nédmina a némina.
Posteriormente procede a la impresién de cheques
y a generar el archivo digital para la transferencia
bancaria. Imprime nominas para firma de pago por
dependencia.

Entrega a la Tesoreria nédminas, cheques y archivo
digital para transferencia junto con caratulas de
némina y de pre nomina para su cotejo.

Recibe nédminas, cheques y archivo digital para
transferencia junto con caratulas de némina y de pre
némina.
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Nombre del Procedimiento Pre némina Clave
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10. Depto. de Informatica Archiva copia de copia de pre nédmina y némina con

sellos y firmas de recibido.
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Nombre del procedimiento: [ Pre némina

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinaciéon de Administracion de Personal

Recursos Humanos Tesoreria Municipal Informatica

t Inicio )
01 y :

Recibe y revisa P Recibe
| MP 01 |
y
Revisa y procede

a cambiaren
Envia

\
A sistema el
estatus a ndmina
MP 0- _ l
\ 7

Envia con 9 dias de | Regresa para Imprime
anticipacidn a la

solventacidn cheques
fecha de pago I d
catorcenal o |
mensual I R ca 0

[

Genera archivo
Digital para
transferencia
Genera - bancaria
Caratulas y

envia ca
07 v
06 Imprime
MNdminas para
Recibe, sella, ﬁrmapgre pago
regresa )
ye?ﬂrega depmdenc(l:aQ

Recibe

pre nomina
uj

[ J

9 dias de anticipacion

C 0-1
09 08 A\ 4

Entrega
chequesy
archivo digital

Recibe, sellay
regresa —

Recibe y
resguarda

[

10

.
Recibe, sellay
Abreviaturas regresa

MP: Movimiento de Personal
C: Caratula

CQ: Cheque

P: Pre némina

N: Némina




Nombre del Procedimiento Emision de Némina

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Oficialia Mayor
Departamento de Recursos Humanos
Manual de Procedimientos

Coordinacion de Administracion de Personal

Numero de

Revision 1 de 2024
Validacion
30 08 2024
Dia Mes Afo
Clave
P-07-007-003

Identificacion del Procedimiento

1.

Objetivo del Procedimiento

Preparar catorcenalmente la némina para el pago de sueldos a los servidores publicos municipales
de acuerdo a las fechas establecidas.

2.

Fundamento Legal

2.1 Ley del Servicio Civil de los Trabajadores de los Poderes del Estado y Municipios de Baja

California

2.2 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, articulo

61

2.3 Condiciones Generales de Trabajo Vigente.

3.

Requisitos

3.1 Movimiento de personal debidamente llenado

3.2 Documentacion soporte al movimiento de personal

4. Politicas de Operacion
41 Recursos Humanos realizara el proceso de emisién de némina conforme a las fechas
' establecidas en el calendario para el pago de la misma.
42 Recursos Humanos, solicitara al Departamento de Informatica, el respaldo de los
' archivos de las néminas pagadas, con el propoésito de salvaguardar dicha informacion.
43 Recursos Humanos, se reservara el derecho de autorizar el acceso a consulta a
' usuarios al sistema de recursos humanos durante el proceso de nédmina.
44 Todos los movimientos a realizar para el proceso y emisién de némina, debera estar
' soportados con la documentacién correspondiente.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
Coordinaciéon de Administraciéon de Personal,
51 Administracién de Personal unidad administrativa del departamento de recursos

humanos.
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Descripcion de Actividades

No. De

Ref. Responsable

1- Coordinacion de
) Administracion de Personal

5. Coordinacion de
) Administracion de Personal

3. Coordinacion de
) Administracion de Personal

4 - Tesoreria Municipal

5.-- Tesoreria Municipal

6.- Coordinacion de
) Administracion de Personal

7.-- Departamento de Informatica

8- Coordinacion de

Administracion de Personal

Actividad

Recibe del Jefe del Departamento de Recursos
Humanos, los formatos de movimiento de personal,
con la documentacién que nos da soporte a los
mismos.

Captura en sistema de recursos humanos los
movimientos generales en el transcurso de la
catorcena, verifica que los registros capturados
sean correctos.

Elabora concentrado de movimientos generales por
Dependencia y lo envia a Tesoreria Municipal, asi
mismo turna al Archivo Laboral los movimientos de
personal y documentaciéon soporte para su
resguardo.

Recibe el concentrado de movimientos generados
por la dependencia, valida y realiza el depésito
bancario a la cuenta del Ayuntamiento, archiva
concentrado de movimientos.

Notifica a la Coordinacién de Administracion de
Personal y al Departamento de Informatica la
existencia de saldo en |la cuenta bancaria.

Procede a cerrar la némina, procesa y guarda la
informacién, solicita al Departamento de
Informatica corra el proceso de emisién de néminas
y cheques, yle solicita el respaldo electrénico de los
archivos de las nédminas generados.

Procede a la impresién de néminas y cheques, con
la presencia del Representante de la sindicatura
Municipal, y entrega el respaldo electrénico de la
némina.

Recibe respaldo elecirénico y resguarda.
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Gobierno Municipal de Mexicali  No.DeRevision: | 1ra. 2024

Oficialia Mayor

Departamento de Recursos Humanos Validacién: | 30/08/2024
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Clave: [ P07-007-003

Nombre del procedimiento: [ Emision de Némina

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinaciéon de Administracion de Personal

Coordinacion de Administracion de Personal Tesoreria Municipal Unidad Administrativa o

Puesto

( Inicio ) o

Cierra
Némina Rempe y imprime
Valida Y entrega
Respaldo
Electronico

\ 4 \d

- Se notifica al
Procesa y Realiza

,_ Departamento de
Guarda Deposito

: L b : Informatica para que se
! informacion ancario corra el sistema y se

realice el proceso de
Captura y impresion de los
Verifica cheques en presencia
del Representante de
Notifica Sipdicatura Municipal,
quien es el que aporta
el facsimil para la firma
de los cheques.

Solicita

movimiento de
personal y
documentacion
soporte al Recibe
Archivo Laboral
para su ¢
resguardo en
expediente

FIM

Abreviaturas

MP: Movimiento de Personal

Doc: Documentacion Soporte

CM: Concentrado de Movimientos
Generados por Dependencia en la
Catorcena
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Nombre del Procedimiento Recategorizacion por Escalafon Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Administracion de Personal P-07-007-004

Identificacion del Procedimiento

1.

Objetivo del Procedimiento

Describir las politicas y procedimientos a seguir para efectuar las promociones de ascenso de los
trabajadores sindicalizados del Gobierno Municipal.

2. Fundamento Legal
2.1 Articulos 4, 5, 6, 8 y demas relativos y aplicables de la Ley del Servicio Civil de los
Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios de Baja California.
2.2 Articulo 61 fraccién VI del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de
Mexicali, Baja California.
2.3 Reglamento de Escalafén de los Trabajadores de Base del Municipio de Mexicali, Baja
California
2.4 Condiciones Generales de Trabajo Vigentes.
3. Requisitos
3.1 Oficio de propuesta sindical de acuerdo a la Comisién Mixta de Escalafén
3.2 Formato de Movimiento de Personal
3.3 Datos Generales del Trabajador (en caso de ser propuesta para nuevo ingreso)
4. Politicas de Operacion
Es facultad del titular de la Oficialia Mayor realizar las negociaciones entre el Sindicato,
41 para la promocién de movimientos escalafonarios a empleados sindicalizados, asi
como su autorizacién de acuerdo a la Comisién Mixta de Escalafén.
Los Servidores Publicos que demuestren contar con los conocimientos, disciplina y
42 puntualidad, aptitud, antigliedad para ocupar un puesto vacante de mayor nivel, tienen
derecho a ser ascendidos al mismo.
Los ascensos para ocupar plaza vacantes se otorgaran a los servidores publicos que
43 acrediten mayores derechos para ocupar un puesto vacante de mayor nivel, tienen
derecho a ser ascendidos al mismo.
Los ascensos para ocupar plazas vacantes se otorgaran a los servidores publicos que
4.4 acrediten mayores derechos en la valoracién y calificacion de los factores

escalafonarios y en orden preferencial tendran prioridad los de categoria inmediata
inferior.
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5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
Departamento de Recursos Humanos de la
51 Recursos Humanos

Oficialia Mayor

Coordinaciéon de Administraciéon de personal,
52 Administracién de Personal unidad administrativa jerarquicamente

subordinada a Recursos Humanos.

Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los
53 SUT.SP.EM.IDB.C. Poderes del Estado, Municipios e Instituciones
Descentralizadas de Baja California.
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Descripcion de Actividades

No. De

Ref. Responsable Actividad

Elabora oficio de propuesta para recategorizacion
1.- S.UTS.P.EM.I.D.B.C. a trabajadores sindicalizados del Gobierno
Municipal, para ocupar la plaza vacante.

Recibe el oficio, y turna al Analista de Escalafén,

2.- Jefe de Recursos Humanos R
para su analisis.

Recibe oficio, analiza propuesta, coteja en sistema
datos de los trabajadores a beneficiar, asi como
del candidato a ocupar la plaza base. Revisa los
expedientes laborales de cada trabajador. De
encontrar observaciones, elabora analitico e
informa al Jefe de Recursos Humanos.

3.- Analista de Escalafén

Atiende al Analista de Escalafén, revisa analitico.
¢ Autoriza los movimientos escalafonarios?

No: Solicita al auxiliar de escalafén elabore oficio
anotando las observaciones encontradas en la

4 - Jefe de Recursos Humanos
propuesta.

Si autoriza, solicita al analista de escalafén que
elabore movimientos de personal (se remite a la
actividad numero 7)

Elabora oficio en original y copia para acuse de
recibido, indicando las observaciones encontradas

5.- Analista de Escalafén en la propuesta sindical, recaba firma del Jefe de
Recursos Humanos, y envia al
S.UTSPM.ID.B.C.

Recibe oficio con observaciones sefialadas,
modifica propuesta y envia al Jefe del
Departamento de Recursos Humanos (se remite a
la actividad namero 2).

6.- S.UTS.P.EM.ID.B.C.

7.-- Jefe de Recursos Humanos ¢ Autoriza los movimientos escalafonarios?
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Si: Autoriza y solicita al Auxiliar de Escalafén se
elaboren movimientos escalafonarios.

:.Encuentra observaciones de la propuesta de
escalafén?

.El candidato a ocupar la base es de nuevo
ingreso?

No: Llena movimiento de personal, fotocopia oficio,
anexa a los movimientos, recaba firma de visto
bueno del Coordinador de Administracion de

8- Analista de Escalafon Personal, y de autorizacion del Jefe del
Departamento de Recursos Humanos y Oficial
Mayor. Elabora oficio de contestacion al sindicato,
sobre la autorizacion de los movimientos
escalafonarios y turna al Analista de Proceso de
Néminas, movimiento de personal y oficio de
propuesta sindical, y oficio de contestacién al
sindicato. Archiva copia de oficio de contestacién,
una vez recibido por parte del Sindicato.

9.- S.UTS.P.EM.I.D.B.C. Recibe oficio de contestacién y archiva.
10 Analista de Proceso de Recibe movimientos de personal, y turna a
- Néminas Tesoreria Municipal.

Recibe movimientos de personal, verifica
11.- Tesoreria Municipal disponibilidad presupuestal, autoriza y remite al
Auxiliar de Proceso de Nomina.

Captura movimientos escalafonarios en sistema,

12 Analista de Proceso de Oficio y movimiento de personal, los turna al
- Némina archivo laboral para su resguardo en expediente
del trabajador
. El candidato a ocupar la base es de nuevo
ingreso?
13 - Analista de Escalafon Si: Se comunica telefénicamente con la

Dependencia y Sindicato, solicitando perfil del
puesto y la presencia del Candidato para que llene
formato de Datos Generales del Trabajador.
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Fotocopia oficio de propuesta sindical, anexa perfil

14 .- Analista de Escalafén de puestos y datos generales del trabajador
solicitado previamente al candidato.
Si: ¢ El candidato es del género masculino?
] . No: Llena movimiento de personal, anexa los
15.- Analista de Escalafon requisitos oficiales de contratacién, oficio de
propuesta sindical y perfil del puesto y turna para
su registro de alta y basificacién en el sistema.
Si: Elabora oficio en original y copia para acuse de
16 Analista de Escalafén recibido, dirigido al Departamento de Servicios

Médicos Municipales, solicitando examen de
escrutinio de drogas, e informa al Candidato.

Departamento de Servicios Recibe oficio y atiende al Candidato, practica

17 .- Meédicos Municipales examen de escrutinio de drogas, analiza y remite
resultados,
Recibe examen de escrutinio de drogas.
;. Resultado positivo en el uso de drogas?

18.- Analista de Escalafén

No: Llena movimiento de personal, solicita y envia
al Coordinador Administrativo de la Dependencia
formato de requerimiento de personal.

Recibe formato de Requerimiento de Personal,
19.- Coordinador Administrativo llena, recaba las firmas correspondientes y remite
al Analista de Escalafon.

Recibe el formato de requerimiento de personal, y
anexa al Movimiento de Personal, junto con la
demas documentacion para conformar el
expediente: que son los requisitos oficiales de
contratacién, oficio de propuesta sindical y perfil
del puesto, turnando para su registro de alta y
basificacién en el sistema.

20.- Analista de Escalafén

Si: Elabora oficio notificando al Sindicato el
resultado del examen de escrutinio de drogas,
recaba firma del Jefe de Recursos Humanos y
envia.

21.- Analista de Escalafén
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Unidad Administrativa Coordinacion de Administracion de Personal
Recibe oficio,
22.- S.UTS.P.EM.ILD.B.C. nuevamente al

Gobierno Municipal de Mexicali

Oficialia Mayor

Departamento de Recursos Humanos

Manual de Procedimientos

Recategorizacion por Escalafon

Humanos.

Numero de

Revision 12024
Validacion
30 08 2024
Dia Mes Afo
Clave
P-07-007-004

elabora propuesta y remite
Departamento de Recursos
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[ Recategorizacién por Escalaféon

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinaciéon de Administracion de Personal

Analista de Proceso
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Nombre del procedimiento: [ Recategorizacién por Escalafén

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinaciéon de Administracion de Personal

Coordinador Administrativo Analista en Escalafon S.U.T.S.P.EM.L.LD.B.C.

20

Recibe, llena Recibe, solicita
Recaba firmas y envia
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Abreviaturas

OP: Oficio de propuesta de movimiento
escalafonario

AN: Analitico
MP: Movimiento de Personal

OM: Oficio de modificacion a propuesta
sindical

0OC: Oficio de contestacion de
autorizacian de movimientos
escalafonarios

DR: Dictamen de resultado psicométrico
RP: Reqguerimiento de Personal

DGT: Datos Generales del Trabajador
PP: Perfil de puesto

EE: Examen de escrutinio de drogas
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Establecer las actividades a realizar por las Unidades Administrativas adscritas a Oficina de
Presidencia Municipal, Oficina de Regidores, Sindicatura Municipal, Dependencias y Entidades
Paramunicipales con personal comisionado del sector central, para tramitar el alta de personal de
nuevo ingreso, con la finalidad de que cuenten con los recursos humanos necesarios para el
cumplimiento de sus atribuciones.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de Baja California

2.2 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California

2.3 Ley Federal del Trabajo de aplicacién supletoria

3. Requisitos

3.1 Los descritos en el anexo 1 para la integracién de expediente para personal de confianza.

4. Politicas de Operacion

Sera responsabilidad del Coordinador Administrativo o su equivalente en las Entidades
Paramunicipales, de remitir el alta de personal de nuevo ingreso cubriendo la totalidad

41 - g - . . :
de los requisitos oficiales de contratacién, en observancia del calendario de cierre de
némina a efecto de evitar la gestidon de pagos retroactivos.

42 Ningun aspirante podra ingresar a laborar sin antes cumplir con el procedimiento de alta

de personal.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

Al Departamento de Recursos Humanos, unidad

. Recurses Humanos administrativa de la Oficialia Mayor

A la Coordinacion de Administracion de Personal,
52 Administracién de Personal unidad administrativa jerarquicamente subordinada
al Departamento de Recursos Humanos.
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53 SIRHM

Sistema Integral de Recursos Humanos Mexicali

Descripcion de Actividades

No. De

Ref. Responsable

1.- Coordinador Administrativo:

2.- Aspirante

3- Coordinador Administrativo

4 - Recursos Humanos

5- Recursos Humanos

6 .- Recursos Humanos

7 - Coordinador Administrativo

Actividad

Solicita al aspirante los requisitos oficiales de
contratacién.

Integra la documentacién para su contratacién y la
entrega al Coordinador Administrativo

Recibe la documentaciéon, elabora movimiento de
alta de nuevo ingreso, anexa los requisitos de
contratacion, firma solicitud y recaba la firma del
titular e incluye el nombre y cargo del Oficial Mayor.

Valida el movimiento de personal con el Oficial
Mayor y revisa que el movimiento de personal este
correctamente requisitado y contenga las firmas
correspondientes, y que la documentacién para el
alta esté debidamente integrada.

¢ Esta debidamente integrada la documentacién?

No: emite observaciones via oficio para que el
Coordinador Administrativo integre correctamente la
documentacion. (Se remite al nimero de referencia

1)

Si: Procesa el alta de ingreso en el sistema SIRH,
asigna numero de empleado, integra expediente con
el movimiento de personal y requisitos de
contratacion, relaciona y remite al Archivo Laboral
para su resguardo.

Informa al Coordinador Administrativo la
procedencia del alta y la fecha de inicio de labores.

Informa al aspirante la fecha de ingreso y lo canaliza
a Recursos Humanos para emisién de gafete de
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identificacién, y cuando asi proceda, el
nombramiento correspondiente.
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Identificacion de Formatos

Nombre del Formato:

Datos Generales del Aspirante

Clave:

F-007-004-005.1

Objetivo:

Llevar un control de las personas que solicitan empleo en la
Administracién Publica Municipal.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Récureos Humanos Archivo Laboral para su resguardo en
gavetas
Copia 1 Coordinacién Administrativa Archivo
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Candidato Coordinador Administrativo Coordinador Administrativo

Instructivo de Llenado

Numero de Campo

Instrucciones

1.- Fecha Anotar dia, mes y afio en que se requisita el formato.
Anotar el nombre completo del aspirante (apellido paterno, apellido
2.- Nombre o L
materno y nombre) de acuerdo a lo sefialado en su acta de nacimiento.
Asentar el nombre completo de la calle en la que se ubica su domicilio,
3.- Domicilio asi como el numero o letra exterior y/o interior, la colonia, el cédigo
postal.
Anotar el nimero telefénico donde se podra localizar al trabajador,
4 - Teléfono comenzando con la calve lada. El numero telefénico debera tener diez
digitos.
5.- Estado Civil La situacién civil del aspirante.
6.- Sexo El trabajador debera marcar con una cruz su género: (F) femenino o (M)
' masculino.
7.- Edad Los afios cumplidos del aspirante

8.- Nacionalidad

El pais donde naci¢ el trabajador
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9.- Fecha de nacimiento

El dia, mes y afio en que nacié el trabajador

10.- Lugar de
nacimiento

Anotar el nombre de la Ciudad y Entidad Federativa donde nacié el
aspirante.

11.- Tiempo de residir
en la ciudad

Escribir el tiempo que lleva viviendo en la ciudad.

12.- Numero de
Afiliaciéon al IMSS

Anotar el nimero de seguridad social correspondiente el Instituto
Mexicano del Seguro Social (IMSS)

13.-R.F.C.

Anotar Registro Federal de Contribuyentes otorgado por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

14-CUR.P.

Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacién, emitida por la
Secretaria de Gobernacién

15.-Numero de licencia
de conducir y clase

Anotar el numero de licencia de conducir del aspirante, asi como el tipo
o clase.

16.-
aspira

Puesto al que

El cargo o puesto que solicita

17.- Personas que viven
y/o dependen de Usted.

Escribir nombre completo, edad y parentesco de las personas que
dependen econémicamente del aspirante, sefialando si cuenta o no con
un trabajo.

18.- Escolaridad

El aspirante debera indicar el ultimo grado de estudio, y sefialar si
cuenta o no con certificado, o es titulado.

19.- Su ultimo grado de
estudio

Indicar si es de nivel medio superior o superior, donde debera anotar el
nombre de la carrera técnica, profesional o posgrado con que cuenta el
aspirante, sefialando si cuenta con certificado de estudios, o cuenta con
titulo profesional que acredite el grado obtenido.

jgﬁ-’lina (IoMmaS que Especificar el nombre del idioma y porcentaje de dominio verbal y escrito
e . Paqueteria  que Paquetes computacionales que domina
domina

22.- ;Qué otros puestos
puede desempefiar?

Anotar el nombre del puesto que puede desempefiar de acuerdo a sus
capacidades.

23.- ;Estaria dispuesto
a trabajar en cualquier
turno?

Sefialar si 0 no estaria en condiciones de desempefiar las funciones que
demanda el puesto, en las jornadas de trabajo establecidas por la
Autoridad Municipal.
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24 ;Por qué?

trabajo establecida por la Autoridad Municipal.

Explicar brevemente la justificaciéon o motivos que le permiten o impiden
desempefiar las actividades del puesto en determinada jornada de

25.- Firma del Aspirante | Rubricar del aspirante
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GOBIERNO MUNICIPAL DE MEXICALI
OFICIALIA MAYOR
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

GOBIERNO DATOS GENERALES DEL ASPIRANTE
DE MEXICALI
FECHA: pia | (1) | mes | (1) | aNo | (1) |
(2} (2} (2}
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
(3 (3 (3 (4)
DOMICILIO: CALLE NUMERO COLONIA TELEFONO
(5) (6) | F M| (7}
ESTADO CIVIL SEXO EDAD NACIONALIDAD
Dia | | Mes afo | | (10) (11)

(9) FECHA DE NACIMIENTO

LUGAR DE NACIMIENTO (ciupap v EsTADO}

TIEMPO DE RESIDIR EN LA CIUDAD

DOCUMENTACION
(12) (13) (14)
NUMERO DE AFILIACION I.M.5.5 R.F.C. C.U.R.P.
(15) (15)
NUMERO DE LICENCIA DE CONDUCIR CLASE
PUESTO AL QUE ASPIRA
[ (16)
PERSONAS QUE VIVEN Y/O DEPENDEN DE USTED
NOMBRE EDAD PARENTESCO TRABAIA
(17) sl NO
sl NO
sl NO
sl NO
ESCOLARIDAD
ULTIMO GRADO DE ESTUDIO CERTIFICADO TiITULO
|(13) 5|| | N0| 5|| | N0|
SISU ULTIMO GRADO DE ESTUDIO ES:
(19) ESPECIFIQUE ESPECIALIDAD CERTIFICADO TiITULO
TECNICO S| NO sl NO
PROFESIONAL
POSGRADO
IDIOMAS QUE DOMINA PAQUETERIA QUE DOMINA
(20) (21)
¢{QUE OTROS PUESTOS PUEDE DESEMPENAR
[ 22)

ZESTARIA DISPUESTO A TRABAJAR EN CUALQUIER TURNO (23)

s

No [

(POR QUE? (24)

(25)

FIRMA DEL ASPIRANTE

LAS DECLARACIOMES ANTERIORES HECHAS POR MI,
SON ABSOLUTAMENTE VERDADERAS

42




10.

Anexo 1

Requisitos para Integracion de Expediente del

Personal de Confianza

Hoja de datos generales del aspirante (anexo).
Experiencia (curriculum vitae).
Formacion (cursos, constancias, diplomas, etc.).

Constancia de no inhabilitacién (original expedida por la Secretaria de la Honestidad en
la Funcién Publica del Gobierno de Baja California).

Carta de no antecedentes penales original.
Copia de constancia del grado maximo de estudios.
Copia del acta de nacimiento del aspirante.

Copia de identificacién oficial con fotografia: credencial de elector del “INE-IFE” o
“Pasaporte mexicano vigente”.

Certificado médico original de cualquier institucién de salud publica.

Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién “CURP”.

IMPORTANTE: Una vez autorizada el Alta del aspirante por la Oficialia Mayor y que haya
recibido su primer pago, debera acudir personalmente con talén de cheque a la
Coordinacion de Relaciones Laborales del Departamento de Recursos Humanos de esta
dependencia para el registro de fotografia y firma, para estar en posibilidad de expedir su
nombramiento y gafete de identificacién como trabajador de este Gobierno Municipal.

A partir de la fecha de Alta contara con un plazo de 60 dias para la presentacién de la
Declaracién Patrimonial.
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Identificacion del Procedimiento
1. Objetivo del Procedimientos

Controlar, autorizar y registrar en sistema los descuentos via némina con relacién a créditos
adquiridos por parte de los trabajadores de la Administracién Publica Municipal.

2.

Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracién Publica para el Municipio de Mexicali, Baja California,
Articulo 61

3.

Requisitos

La solicitud para descuento via ndmina por cualquier concepto, debera ser autorizado por el
Trabajador, y se remitira con la siguiente informacion:

3.1 Nombre completo del trabajador

3.2 Numero de empleado
3.3 Lugar de adscripcion
3.4 Firma de autorizacién

4. Politicas de Operacion
Las empresas particulares que ofrecen sus productos a empleados municipales,
41 deberan regularse bajo un convenio en donde se deslinde al Ayuntamiento de Mexicali
de cualquier responsabilidad incumplida por parte del trabajador.
42 El monto a descontar no debera rebasar el 50% del sueldo del trabajador
43 El Departamento de Recursos Humanos, no autorizara descuentos via némina, a los
' trabajadores que no cuenten con liquidez para solventar el pago.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
Unidad administrativa jerarquicamente
5.1 Administracién de Personal subordinada al Departamento de Recursos

Humanos
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Descripcion de Actividades

No. De

Ref. Responsable Actividad

Elabora y envia solicitud para descuento via
1.- Interesado némina con los datos del trabajador y firma de
consentimiento del mismo.

Recibe la solicitud para descuento via némina,

2.- Administracién de Personal ; . .
revisa y coteja los datos del empleado en sistema.
Verifica disponibilidad presupuestal del trabajador.
A PPN

3.- Administracién de Personal ¢Aplica descuento via nomina?

No.- Comunica al interesado los motivos del
mismo.

Si.- Recaba firma de autorizacién del Jefe de
4 - Administracién de Personal Departamento de Recursos Humanos, procesa el
sistema, y entrega solicitud al archivo laboral.

Recibe solicitud para descuento via némina, y

5- Archivo Laboral archiva en el expediente |aboral del trabajador.
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[ Descuento Via Némina
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Interesado

Coordinacion de Administracion de Personal Archivo Laboral

( Inicio )
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Abreviaturas
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Elaborar oficio de autorizacién de licencias sin goce de sueldo para atencién de asuntos
particulares a efecto de que el trabajador disfrute de este derecho.

2. Fundamento Legal

2.1 Articulo 77 fraccion VI de la Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los
Poderes del Estado y Municipios de Baja California.

2.2 Articulos 59 fracciones | y Il, y 61 fracciones | y VIl del Reglamento de la Administracion
Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.

2.3 Condiciones Generales de Trabajo Vigentes.

3. Requisitos

3.1 Movimiento de Personal

3.2 Escrito de solicitud de licencia por parte del trabajador, especificando los dias que se
ausentara.

3.3 Oficio de autorizacion del titular de la Dependencia.

4. Politicas de Operacion

El trabajador sera responsable de solicitar por medio de escrito su licencia sin goce de
41 sueldo, misma que firmara y entregara para su atencién al Coordinador Administrativo
' de su Dependencia de Adscripcidn o donde preste sus servicios, para gestionar sus
tramites.

El trabajador sindicalizado debera iniciar su tramite de licencia sin goce de sueldo ante

42 el Sindicato, de acuerdo a lo estipulado en las Condiciones Generales de Trabajo
Vigente.
43 Recursos Humanos sera el responsable de atender en tiempo y forma las solicitudes

de licencia que le sean turnadas por las Dependencias o por parte del Sindicato.

La licencia sin goce de sueldo, debera solicitarse por parte del trabajador con un
44 minimo de diez dias de anticipacidon, a efecto de que Recursos Humanos en
Coordinacion con la Dependenciayel S.U.T.S.P.E.M.I.D.B.C, cubra la plaza por medio
de un interinato.
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45

Municipios de Baja California.

Las licencias sin goce de sueldo se concederan, tomandose en consideracion la
antigledad del trabajador, de acuerdo a lo que establece el articulo 77, fracciéon VI de
la Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion
5 1 Recursos Humanos Al Departamento de Recursos Humanos unidad
' administrativa dependiente de la Oficialia Mayor.
Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los
52 S.UT.S.P.EM.I.D.B.C.

Poderes del Estado y Municipios de Baja
California.
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Descripcion de Actividades

No. De L
Ref. Responsable Actividad
Envia al Departamento de Recursos Humanos
Dependencia/S.UT.S.P.EM,| Movimiento depersonal y documentacion soporte,
1.- DB.C para gestionar tramite de autorizacién de licencia
T sin goce de sueldo para trabajador del Gobierno
Municipal.
Remite a la Coordinacién de Administracién de
2.- Recursos Humanos

Personal para su revision y validacion.

Revisa y valida el movimiento de personal y

3.- Coordinacion de  documentacion soporte.
Administracién de Personal ] ] ] ]
¢ Existen inconsistencias?

L, Si.- Regresa a la actividad namero uno, para que
Coordinacion de 9 P 9

4.- e - se integre el movimiento conforme a los requisitos
Administracién de Personal .
establecidos.

No.- Captura movimiento de personal en el sistema

5. Coordinacion de integral de néminas de Recursos Humanos, valida

' Administracién de Personal y remite movimiento de personal y documentacion
soporte al Archivo Laboral.

6.- Archivo Laboral Recibe movimiento de personal y documentacion

soporte, localiza expediente y resguarda.
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Nombre del procedimiento: [ Licencia sin goce de sueldo

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinaciéon de Administracion de Personal

S.U.T.S.P.EM.IL.LD.B.C. Recursos Humanos Administracion de Archivo Laboral
Personal

t Inicio '
Recibe y
4_® 1 Valida 06
4

OF
OP.MP 0

Localiza

Regresa

MP/OPOF

Abreviaturas

Llenay

Capee OF: Oficio

DS: Documentacién Soporte

MP: Movimiento de Personal
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Identificacion del Procedimiento

1.

Objetivo del Procedimiento

Establecer el procedimiento y las politicas a seguir para el resguardo, préstamo y control de los
expedientes de personal a personal Adscrito al Departamento de Recursos Humanos, y Areas
Juridicas de la Administracién Publica Municipal.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y

Municipios de Baja California.

2.2 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Baja California
2.3 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja Califomia,

articulo 61

2.4 Condiciones Generales de Trabajo Vigentes

3. Requisitos

3.1 Solicitud de préstamo mediante formato de préstamo de expedientes
3.2 Solicitud por oficio, debiendo fundar y motivar la solicitud de préstamo.

4. Politicas de Operacion

4.1

El area solicitante sera responsable durante la posesién del expediente de la integridad
y contenido del mismo. En el caso de presentarse una incidencia se procedera a lo
establecido en la presente norma.

4.2

Las areas solicitantes deberan informar durante los primeros cinco dias de cada mes,
mediante oficio a Recursos Humanos, el estatus que guardan cada uno de los
expedientes que tienen en préstamo.

4.3

Archivo Laboral, analizara y cotejara el informe enviado por el area solicitante sobre
el estatus de los expedientes laborales, que tiene en préstamo, en caso de encontrar
inconsistencias al titular de Recursos Humanos determinara lo conducente.

4.4

Todo expediente laboral o documento que ingrese al Archivo Laboral se considerara
oficial, y se le dara el tramite que le corresponde con la debida discrecién y eficiencia

4.5

Los expedientes laborales prestados quedaran bajo responsabilidad del area
solicitante, quien debera devolverlo de manera integra, a mas tardar al término de diez
dias habiles. De requerirlo por mas tiempo, debera fijar una fecha compromiso que no
podra ser mayor a treinta dias habiles; debiendo renovar el formato de préstamo de
expedientes fijando una nueva fecha de entrega.

4.6

El Servidor Publico del area solicitante de préstamo de expediente, sera responsable
de la oportuna y completa devolucién del mismo; por lo cual, al momento de dejar su
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cargo, debera proceder a la entrega de los expedientes en préstamo, a fin de que
Archivo Laboral informe del no adeudo de expedientes laborales.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

Lugar donde se custodian los expedientes y/o

5 1 Archivo laboral documentos oficiales y personales de los
' servidores publicos de la Administraciéon Publica
Municipal.

Conjunto de documentos oficiales y personales
59 Expediente laboral solmﬂgdos antes de su contratacion y d.urante.?u

estancia laboral dentro de la Administraciéon
Publica Municipal.

Al Departamento Juridico de la Secretaria del
5.3 Area solicitante Ayuntamiento, Sindicatura Municipal, y de
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor.
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Descripcion de Actividades

Responsable

Solicitante

Archivo Laboral

Archivo Laboral

Archivo Laboral

Archivo Laboral

Archivo Laboral

Solicitante

Actividad

Solicita mediante relacion de expedientes en
préstamo, previa autorizacién por parte del Jefe del
Departamento de Recursos Humanos, o bien se
presenta en Archivo Laboral entrega relacion
corresponda.

Recibe la Relacién de Expedientes para Préstamo,
y/o atiende al solicitante. Verifica el contenido de
la informacion solicitada y que el expediente se
encuentre en archivo para proceder a su
localizacién.

¢ Solicitud de expediente mediante el formato de
expediente en Préstamo? ; Localiza expediente?

Si: Localiza expediente, solicita se llene el formato
de expediente en préstamo, anexa el talén al
expediente laboral, entrega al solicitante, y registra
en bitacora de solicitudes. Pasa a la Actividad
Numero 7.

No: Orienta al solicitante informando el lugar donde
se encuentra el expediente para su consulta.

¢ Solicitud de expediente mediante el formato de
expediente en Préstamo?

No: ¢ Localiza expediente?

No: Anota en la relacién el nombre de la Unidad
Administrativa donde se localiza el expediente, vy
motivo por el cual no se puede proporcionar el
expediente.

Si: Localiza anotando fecha, nombre del
solicitante, y solicita la firma de quien recibe el
expediente. Registra en bitacora el nombre del
area solicitante, asi como una breve y precisa
descripcién del asunto por el cual se requirid, vy
entrega expediente al solicitante.

Recibe expediente en préstamo, consulta
informacién. Acude al Archivo Laboral a devolver
el expediente.
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8- Archivo Laboral Recibe expediente, registra en bitacora vy

resguarda en los archiveros correspondientes.
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Identificacion de Formatos
Nombre del Formato: Expediente en Préstamo
Clave: F-007-004-008.1
Llevar un registro de los expedientes laborales de personal adscrito
Objetivo: a las diferentes dependencias de la Administracién Publica
Municipal.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Archivo Laboral Archlvp temporal{ para control de
expedientes en préstamo.
Copia 1 Solicitante Archlv.c? temporal,. comprobante de
posesién de expediente.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Solicitante Archivo Laboral Jeie cel Depiamento de
Recursos Humanos

Instructivo de Llenado

Ndmero de 2
Instrucciones
Campo

1. Folio: Anotar el numero de folio segun corresponda.

> Expediente en Préstamo y/o nombre del expediente: Escribir el nombre del
' empleado a quien pertenece el expediente laboral.

3. Fecha de Devolucién: Anotar, dia, mes y afio en que se devolvera el expediente.

4 Clasificacion y/o clasificacion decimal: Se anota el nimero de empleado con el
' cual se identifica el expediente.

5 Autorizo el préstamo: Nombre de quien haya autorizado el préstamo del
' expediente.

6 Fecha de préstamo y de devolucién: Escribir dia, mes y afio en que se solicité en

préstamo el expediente.
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7. Prestado a: Nombre completo de |la persona a quien se |le entrego el expediente.
8 Departamento: Nombre de la unidad administrativa donde se ubica fisicamente el
' expediente.
9 Nombre del Expediente: Anotar el nombre del servidor publico titular del

expediente.
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H. AYUNTAMIENTO

DE MEXICALI B.C.
ARCHIVO GENERAL
FOLIO m
| = ]
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|

AUTORIZO EL PRESTAMO @

CLASIFICACION DECIMAL

NOMBRE DEL EXPEDIENTE
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FECHA DE DEVOLUCION
MES

ANO

MES

FECHA DEL PRESTAMO

-

FECHA DE DEVOLUCION

DIA
CLASIFICACION @

PRESTADO A @

DEPARTAMENTO
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Identificacion del Procedimiento
1. Objetivo del Procedimiento

Proporcionar el historial laboral del trabajador en activo o que causo baja de la Administracién
Publica Municipal, a fin de conocer su antigledad.

2.

Fundamento Legal

2.1 Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California.

2.2 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California

2.3 Condiciones Generales de Trabajo Vigente

3.

Requisitos

Oficio solicitando la hoja de servicio, especificando nombre completo, nimero de empleado y

adscripcién del trabajador.

4. Politicas de Operacion
El Departamento de Recursos Humanos, a través de su Coordinacién de Relaciones
4.1 Laborales, sera el responsable de elaborar las hojas de servicio que le sean
solicitadas.
La emisién de la hoja de servicio se realizara previa peticion por escrito del
42 S.UT.SP.EM.I.D.B.C., del ISSSTECALI, o de |la Sindicatura Municipal. Y en aquellos
casos en que la propia Coordinacién de Relaciones Laborales lo considere necesario.
La hoja de servicio, debera incluir la fecha de expedicidon, el nombre completo del
4.3 trabajador, e historial laboral dentro de la Administracién Publica Municipal incluido los
tipos de movimiento, ingresos en la fecha que se reporta v la situacién actual.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los
51 SUT.SP.EM.IDB.C. Poderes del Estado, Municipios e Instituciones
Descentralizadas de Baja California.
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
52 I.IS.S.STE.CALI Trabajadores del Gobierno y Municipios del Estado

de Baja California.
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Descripcion de Actividades
No. De .
Ref. Responsable Actividad

SUT.SP.EM.ID.B.C/

Solicita a la Oficialia Mayor mediante oficio la

1.- ISSSTECALI/ - . -
emisién de hoja de servicio.
Sindicatura Municipal
Jefe del Departamento de Recibe Ofl(?lo de parte de Iq Oficialia Mayor, SOIICHE:l
2.- a la Coordinacién de Relaciones Laborales elaboré
Recursos Humanos . -
la hoja de servicio.
Recibe oficio, solicita el expediente laboral del
3 Coordinacion de Relaciones | trabajador, y consulta en el sistema y expediente
- Laborales los datos histdricos y/o actuales del trabajador,
para emitir hoja de servicio.
4 Coordinacion de Relaciones | Elabora hoja de servicio y la remite para firma del
- Laborales Jefe del Departamento de Recursos Humanos.
5 Jefe del Departamento de | Firma hoja de servicio y devuelve a Ila
- Recursos Humanos Coordinacién de Relaciones Laborales.
Recibe hoja de servicio, fotocopia y elabora oficio
6 Coordinacion de Relaciones | en original y copia para remitila a la instancia
- Laborales solicitante, recabando la firma del Jefe del
Departamento de Recursos Humanos y envia.
S.UT.SP.EM.I.D.B.C/
Recibe hoja de servicio y oficio, sella copias y
7= ISSSTECALY remite a la Coordinacién de Relaciones Laborales.
Sindicatura Municipal
8 Coordinacion de Relaciones | Recibe copias de la hoja de servicio y del oficio, y
- Laborales envia al Archivo Laboral.
10.- Archivo Laboral Recibe copias de la hoja de servicio y del oficio,

localiza expediente del trabajador y archiva.
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Generar los lineamientos para elaborar el calculo de finiquito por término de la relacién laboral,
gue garanticen el pago legal de remuneracién y prestaciones econémicas a los servidores
publicos que por derecho les corresponde al momento de dar por concluida su relacién laboral
con el gobierno municipal.

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 123 Apartado B fraccion
XIl;

2.2 Ley Federal de Trabajo, articulo 47

2.3 Ley del Impuesto sobre la Renta, articulos 93 y 96

24 Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California, articulos 12, 27, 32, 33, 36, 44, 51, 56, 57 y 76

2.5 Ley de Seguridad Publica para el Estado de Baja California, articulos 1, 2, 7 y 10;

2.6 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California,
articulos 59 fraccioén IV y 61 fracciones VI y VIII; y

2.7 Condiciones Generales de Trabajo Vigente

3. Requisitos

3.1 El Movimiento de personal debera contener alguno de los siguientes documentos
probatorios para capturar la baja en el SIRHM: Renuncia voluntaria, Rescisién Laboral,
Acta de Defuncién, Resolucién Definitiva de Sindicatura Municipal, Oficio de Liberacién
de Pensiones emitido por ISSSTECALI y demas documentos que den origen al término
de relacién laboral.

4. Politicas de Operacion

Sera responsabilidad de la unidad administrativa, elaborar movimiento de personal,
41 anexar el documento que justifica el término de la relacién laboral y enviarlo a Recursos
Humanos.

Sera responsabilidad del servidor publico que se separa de cumplir con la entrega del
gafete de identificacién a Relaciones Laborales, en caso de pérdida de éste ultimo,

4.2 debera presentar constancia de extravid a documentos emitido por el Ministerio
Publico.
43 Para evitar conflictos familiares, los beneficiarios del finiquito de trabajador fallecido,

deberan presentar declaracién de beneficiarios emitido por el Tribunal de Arbitraje del
Estado de Baja California, para que Relaciones Laborales proceda a elaborar el calculo
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correspondiente. Para los Agentes de Seguridad Publica, los beneficiarios deberan
presentar la resolucién para el otorgamiento de pensién por viudez emitido por el IMSS.

4.4 El finiquito se calculara hasta la fecha del ultimo dia laborado.

Cuando el pago de la ultima némina catorcenal o de compensacién del servidor publico
45 se realice antes o después del término de la relacién laboral, los dias laborados se
incluiran o se descontaran en el calculo de finiquito.

Para el calculo de pago de vacaciones se cubrira Unicamente los periodos
46 vacacionales que se encuentren vigentes conforme a la normatividad, calculandose
estas en forma proporcional hasta el ultimo dia laborado.

El calculo de aguinaldo cubrira inicamente el pago de |la parte proporcional del periodo
4.7 transcurrido entre el primero de enero del afio en curso y al ultimo dia laborado del
servidor publico.

Relaciones laborales sera responsable de atender al servidor publico o sus

48 beneficiarios y de solventar todas las dudas que manifieste sobre el calculo de finiquito.

49 El tramite de calculo de finiquito debera realizarse en forma confidencial y no podra
' divulgarse a otro servidor publico que no sea en que se separa.

Los calculos de finiquito de servidores publicos con nivel de gestion de titular y

4.10 subtitular deberan ser validados por el Oficial Mayor y los calculos de nivel de gestidn

de jefes de departamento y demas servidores publicos deberan ser validados por el
Jefe de Recursos Humanos.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

. L, A la unidad administrativa adscrita a Recursos Humanos
Administracién de L .. .,
5.1 de Oficialia Mayor responsable de la administracién de
Personal .
sueldos y prestaciones.

Disposiciones  legales

52 aplicables

A toda las disposiciones normativas en materia laboral.

Caja de ahorro y préstamos para los integrantes de la

53 FIDEPOL Policia Municipal de Mexicali, B.C.

Al calculo de prestaciones laborales que le corresponden

. Finiquito al servidor publico
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55 IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social
Al formato a través del cual los Coordinadores
. Administrativos de las Dependencias remiten los
56 Movimiento de Personal P

movimientos de personal ante Recursos Humanos de
Oficialia Mayor.

Al departamento de Recursos Humanos de la Oficialia

5.7 Recursos Humanos
Mayor.
58 Régimen Laboral Al _conjunto de principios, normas y procesos qL'Je _regulan
el ingreso, derechos y deberes de un servidor publico.
Al conjunto de principios, normas y procesos que regulan
59 Relacién Administrativa el ingreso, derechos y deberes de un elemento de
seguridad.
. A la unidad administrativa adscrita a Recursos Humanos
5.10 Relaciones Laborales B L .
de Oficialia Mayor responsable de la previsién social.
Es la persona fisica al servicio de la autoridad municipal
clasificado en servidor publico dentro de los cuales se
] . encuentran comprendidos los empleados base, confianza,
5.1 Servidor Publico eventuales o por contrato, y de relacién administrativa
conforme a lo dispuesto en las disposiciones legales
aplicables, que preste un servicio personal subordinado.
512 SIP Al Sistema de Tramites Presupuestales
513 SIRHM Al Sistema Integral de Recursos Humanos Mexicali
5 14 Término de relacién | A |la fecha de baja del término de la relacién laboral del
' laboral servidor publico.
A la divisién y subdivisién jerarquica de cada una de las
515 Unidad Administrativa areas que conforman el gobierno municipal, y a las cuales

se les confieren atribuciones en sus reglamentos.




' - ' ' N de
Gobierno Municipal de Mexicali Reuis: 1° de 2024
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Humanos 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Elaboracion del Calculo por Término de Relacion Laboral a
. - Clave
Servidores Publicos
Unidad Administrativa Coordinacion de Relaciones Laborales P-07-007-010

Descripcion de Actividades

No. De

Ref. Responsable Actividad

Llenara el formato de movimiento de personal,
anexando el documento original probatorio

1.- Dependencia indicando el motivo del término de relacién laboral
o administrativa, y remitirlo a Recursos Humanos
mediante oficio.

Recibe el movimiento de personal, y lo remite a

2.- Recursos Humanos . . .
Administracion de Personal.

En caso de que se encuentre incompleto el
3.- Administracion de Personal movimiento de personal, informara via oficio a la
dependencia.

Recibe e integra documento probatorio, y remite a
4.- Dependencia Recursos Humanos. (se remite a la actividad
numero 1)

De cumplir con los requisitos para procesar la baja,
se captura en el SIRHM el movimiento de personal,

5.- Administracion de Personal y su anexo se envia al Archivo Laboral para su
resguardo en el expediente personal de servidor
publico

Archivo de Recursos Humanos, recibe el
Administracion de Personal a mow!'mento de personal y documento probator.lo de
6.- . . la baja del trabajador, y resguarda en el expediente
través del Archivo Laboral ; . .
laboral del servidor publico o agente de seguridad
publica.

Revisa catorcenalmente en el SIRHM la relacién
de trabajadores de hayan causado baja.

Solicita a los departamentos de Contabilidad y
Egresos de la Tesoreria, llenar el formato de

7.- Relaciones Laborales revision y no adeudo de cada uno de los
trabajadores que causaron baja durante Ila
catorcena.

Solicita por escrito o por correo electrénico a las
unidades administrativas o directamente al
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Ref.

departamento de Contabilidad que proporcione
informacién sobre los cheques catorcenales,
némina de pago u ofros conceptos como
compensaciones, bonos o incentivos, primas
vacacionales, aguinaldo, entre otros que se hayan
pagado o no, fuera del término de la relacién
laboral, solicitando una copia de los cheques

cancelados o de la némina de pago.
Recibe el formato de revisiéon y no adeudo con la
informacién solicitada, validado por el Jefe del
8 Departamento de Contabilidad y por el Jefe del

Relaciones Laborales Departamento de Egresos de la Tesoreria.
Recibe informacién solicitada sobre los cheques
catorcenales cancelados o no cancelados.

Revisa importes e imprime el calculo.

Adjunta copia de todos los documentos

relacionados, como lo son recibo de FIDEPOL,
Relaciones Laborales cheques cancelados o némina de pago,

documento soporte de la cuenta contable por

adeudo con el Ayuntamiento.

9.-

Recibe a los servidores publicos, agentes de

seguridad publica que causaron baja o

beneficiarios y se les explica cada uno de los

conceptos que integran el finiquito.

El servidor publico, agente de seguridad publica o
Relaciones Laborales beneficiarios firman de conformidad el calculo del

finiquito.

Una vez firmado el finiquito, el Coordinador

Relaciones Laborales, el Jefe de Recursos

Humanos y/o Oficial Mayor validan el finiquito.

10.-

Elabora un oficio para solicitar a Tesoreria
Municipal se autorice la programacién de pagos de
los tramites de liquidaciones indicando el nimero
de pagos.

.- Relaciones laborales
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Nombre del Procedimiento EIabPracit’m ’del. Calculo por Término de Relacion Laboral a Clave
Servidores Publicos
Mk S minisantie Coordinacion de Relaciones Laborales P-07-007-010
s Responsable Actividad
Ref.
Revisa por medio sistema integral de presupuesto
SIP si se cuenta con disponibilidad presupuestal
en cada partida del finiquito.
En caso de no existir suficiencia presupuestal, se
procede a la recalendarizacién de pagos,
trasferencia o ampliacion seguln sea el caso.
Revisa los documentos mencionados en el paso
anterior y verifica que los importes de cada
concepto del finiquito sean correctos, en el caso
12 contrario, devuelve el ftramite a relaciones

Tesoreria Municipal

13.- Relaciones Laborales

14.- Tesoreria Municipal

laborales para que rectifique o aclare el concepto.
Autoriza realizar el pago de los finiquitos
enlistados en el oficio de referencia e informa el
numero de pagos en cada caso.

Realiza las solicitudes de pago de los tramites, asi
como convenios de los pagos a plazos de los
servidores publicos, agentes de seguridad publica
municipal o beneficiarios.

Procede a la elaboracién de las pdlizas de los
cheques.

Paga el cheque al servidor publico, agente de
seguridad publica o beneficiarios segun
corresponda, firmando los recibos y poélizas
correspondientes previa identificacién oficial en
cada caso.
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Departamento de Recursos Humanos Validacion: | 30/08/2024
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-07-007-010

Nombre del procedimiento: [ Elaboracion del Calculo por Término de Relacion Laboral a Servidores Publicos

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacién de Relaciones Laborales

~ Analiza la De encontrar
justificacion y »  incompleto el

verifica movimiento

Dependencia Recursos Humanos Administracion de Personal
disposicion
presupuestal oF

l Inicio | o
OF MP: F-07-007-001-

Llena formatos MP: F-07-007-001- A
A1

OF

MP: F-07-007-001-1 Cumple requisitos

2
A 4
Indica motivos Informara
de término de
relacion
laboral OF
MP: F-07-007-001-
Uk 1

MP: F-07-007-001-
A

Y

Captura en el
SIRHM y
envia al
Archivo
Laboral
OF
MP: F-07-007-001-
A1

Recibe,
integra vy v

remite

Reguarda en
Expediente
Laboral

OF
MP: F-07-007-001-
A

F-07-007-001-1

F-07-007-022.1
Abreviaturas

MP F-07-007-001.1: Movimiento
de Personal

B: Documento de Baja

Of: Oficio
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Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-07-007-010

Nombre del procedimiento: [ Elaboracién del Calculo por Término de Relacion Laboral a Servidores Pliblicos

Calculo

3 Informacidn solicitada a
Contabilidad y a Egresos

Revisa
importes e
imprime
calculo

Recibe : gresw

. en Tesoreria Municipal:

informes de no Compensaciones, banos,
adeudo y de incentivos entre otros

cheques

Nombre de la Unidad Administrativa: [ Coordinacién de Relaciones Laborales
En caso de no ser

Relaciones Laborales Tesoreria Municipal
Revisa cada SoNcia Solicit
catorcena el formato de ; e Revisa y
revision de no informes sobre verifica
corrector devuelve el

SIRHM percepciones importes
Calculo tramite a Relaciones

adeudo
Laborales para que
rectifique o aclare el
concepto.

Recibe y Previa validacidn por los
Adjunta explica los : Jefes de Contabilidad y de

Egresos
conceptos del 1 g 12

finiquito

Calculo Autoriza e
: . informa
A senvidores plblicos, nimero de —P@

agentes de seguridad
pliblica o beneficiarios pagos

11 10

Elabora,
solicita, revisa _
el SIP, de ser Se valida el

necesario finiquito
recalendariza

Solicita firmas

Elabora
polizas.

Calculo

4

pago Se valida por el INA: Informe de no Adeudo

Coordinador de Calculo: Calculo de Finiquito
Relaciones Laborales,

pago

DRL: Documentos relacionados
Jefe de Recursos

Humanos y por el Oficial ala Liguidacion
Of: Oficio
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Revision

Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Humanos 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afo

Nombre del Procedimiento Afiliacion al Seguro Social Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Relaciones Laborales P-07-007-011
Identificacion del Procedimiento
1. Objetivo del Procedimiento

Ofrecer a los trabajadores de confianza y eventuales la atencién médica y especializada a través
del Instituto Mexicano del Seguro Social.

2.

Fundamento Legal

2.1 Ley Federal del Trabajo
2.2 Ley del IMSS

3.

Requisitos

3.1 Ser trabajador de bajo del régimen de relacién administrativa del Gobierno Municipal de

Mexicali.

4. Politicas de Operacion
El tramite para afiliacién al Seguro Social se realizara a los Agentes de la Direccién de
4.1 Seguridad Publica Municipal, cuyas funciones desempefiadas son de alto riesgo en
el trabajo.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
A la Direccién de Seguridad Publica Municipal,
5.1 Seguridad Publica dependencia centralizada del Gobierno Municipal
de Mexicali.
52 I.IM.S.S Instituto Mexicano del Seguro Social
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Nombre del Procedimiento Afiliacion al Seguro Social Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Relaciones Laborales P-07-007-011
Descripcion de Actividades
No. De ..
Ref. Responsable Actividad
: . Envia el formato de afiliacién al seguro social a la
1- Seguridad Publica Coordinacién de Relaciones Laborales.
2. Coordinacion de Relaciones Recibe y verifica en el sistema los datos del
laborales trabajador, tuma el formato al Seguro Social.
Recibe el formato de afiliacién, y en 24 horas
3- Seguro Social regresa informacién via Internet a la
Coordinacién de Relaciones Laborales.
4 Coordinacion de Relaciones Recibe informacién via Internet y se notifica a la

Laborales

persona se dio de alta y posteriormente se baja
informacién del Sistema.
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Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa:

Coordinacionde Relaciones Laborales

Nombre del procedimiento:

Afiliacional Seguro Social

Clave: [ P-07-007-011 ]

Numero de Revision [ 12 de 2024 ]

Validacién 30/08/2024 ]

Seguridad Publica

Coordinacion de Relaciones Laborales

Seguro Social

2

Recibe y verifica en)
Sistema

y

Envia
Via

3

Recibe

Internet
d

Y Revisa
J

Y

Envia Informacién
Via Internet

Recibe y baja
informacion

informacion del
SUA y se
entrega
documento a
trabajador.

ABREVIATURAS

= FI Aviso de inscripcion al
seguro social

*Doc Docungto
D Datos




Gobierno Municipal de Mexicali Numerode 12 ge 204

Revision
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Humanos 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Afiliacion a Servicios Médicos Municipales Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Relaciones Laborales P-07-007-012

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Ofrecer a los trabajadores de confianza y eventuales la atencién médica y especializada a través
de los Servicios Médicos Municipales.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y
Municipios de Baja California.

2.2 Norma Técnica Relativa a la Prestacién de Servicios Médicos a Empleados no
Sindicalizados y Miembros del Ayuntamiento de Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

3.1 Ser trabajador de confianza y eventual del Gobierno Municipal de Mexicali.

3.2 Acta de Nacimiento del derechohabiente y beneficiarios

3.3 Acta de matrimonio, en caso de unién libre se solicitara el acta de nacimiento de los hijos
para comprobar la relacion.

3.4 2 fotografias recientes tamafio infantil del derechohabiente y beneficiarios.

3.5 Llenar formato de Afiliacién a Servicios Médicos Municipales.

4. Politicas de Operacion

Tendran derecho a recibir atencién médica los empleados de confianza y personal
eventual que el Ayuntamiento inscrito en el padrén de servicios médicos, mismo que se
actualizara catorcenalmente.

41

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

5.1 No aplica
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Nombre del Procedimiento Afiliacion a Servicios Médicos Municipales Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Relaciones Laborales P-07-007-012
Descripcion de Actividades
No. De .
Ref. Responsable Actividad
Entrega el Formato de Afiliacién de Servicios
1.- Interesado

Coordinacion de Relaciones
Laborales

Coordinacion de Relaciones
Laborales

Servicios Médicos Municipales

Archivo Laboral

Interesado

Médicos con los documentos.

Verifica en el sistema los datos del trabajador,
solicita la autorizacién del Jefe del
Departamento de Recursos Humanos, captura
en el sistema, imprime el padrén de servicios
médicos.

Fotocopia el Formato de Afiliacién y turna:

= El padrén de servicios médicos al
Departamento de Servicios Médicos
Municipales.

= La copia del formato de afiliacién al
Archivo Laboral.

= Y el original del formato de afiliacion
al Interesado.

Recibe el padrén y lo archiva y envia al archivo
General.

Recibe la fotocopia del formato de afiliacién y lo
integra al expediente del trabajador.

Recibe el original del Formato de Afiliaciéon a
Servicios Médicos.

74



Gobierno Municipal de Mexicali
Oficialia Mayor
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Unidad Administrativa: Coordinacionde Relaciones Laborales

Numero de Revision [ 12 de 2024 ]

Nombre del procedimiento: Afiliacion a Servicios Médicos

Clave: [ P-07-007-012 |

Validacion [ 30/08/2024 |

Interesado Coord. De Relaciones Laborales Servicios Médicos Municipales Archivo Laboral

1 INICIO '

Recibe y
Verifica en
Sistema

1

Solicita la 1

autorizacion del |
Jefe de

Departamento

de Recursos

Fotocopia y ABREVIATURAS
E

*FA Formato
Afiliacion

-PSM Padron
Servicios Médicos
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Gobierno Municipal de Mexicali i 1° de 2024
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Humanos 30 08 202/,
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento | rgyiacion a Servicios Médicos Municipales Clave
Ml Ak raiva Coordinacion de Relaciones Laborales P-07-007-012
Identificacion de Formatos
Nombre del Formato: Aviso de Inscripcion a Servicios Médicos
Clave: F-07-007-012.1
. Proporcionar atenciéon médica a los empleados de confianza,
Objetivo: . .
eventuales y beneficiarios de los mismos.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion

Original Trabajador Tramites conducentes
Resguardo de documentos oficiales,

Copia 1 Expediente del trabajador que conforman la historia laboral del
empleado.

Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Servidor Publico Analista en Seguridad Social Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Instructivo de Llenado

Ndmero de '
Instrucciones
Campo

1. No. De Empleado: Anotar el numero de empleado de quien solicita en servicio.

2. Nombre: Anotar el nombre completo del trabajador.

3 Dependencia o Entidad: Se anota el nombre de la dependencia o entidad donde
' presta sus servicios el trabajador.

4, Fecha de ingreso: Se especifica la fecha en la cual empezé a trabajar.

5 Departamento: Anotar el nombre del departamento de adscripcién del trabajador
' gue solicita el servicio.

6. Puesto: Anotar el puesto que desempefia.

7. Sueldo mensual: Especificar el ingreso total que percibe el trabajador.

8. Lugar de nacimiento: Se anota |la fecha de nacimiento del trabajador.
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9

Fecha de Nacimiento: Anotar el dia, mes y afio

10. Domicilio: Especificar el domicilio actual donde habita el trabajador.
11. Teléfono: Anotar el nimero de teléfono donde se pueda localizar el trabajador.
12 Beneficiarios: Se anota el nombre y edad de la esposa o concubina, asi como el

de los hijos, si los hubiere y padres del trabajador.

13. Fecha: Anotar |a fecha en que se llend el formato.

14 Autorizo: Anotar el nombre y firma del Jefe del Departamento de Recursos

Humanos.
15 Visto Bueno (solo entidades paramunicipales): Se anota el nombre y firma del
' Coordinador Administrativo de la Dependencia de adscripcién del trabajador.
16. Firma del trabajador: Anotar el nombre y firma del trabajador.
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H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
OFICIALIA MAYOR
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

AVISO DE INSCRIPCION A SERVICIOS MEDICOS MUNICIPALES

NO. EMPLEADO (1) NOMBRE: (2)
DEPENDENCIA O (3) FECHADE (4)
ENTIDAD: INGRESO:

DEPARTAMENTO: (%)

PUESTO: (6) SUELDO @)
MENSUAL:

LUGAR DE (8) FECHA DE 9)

NACIMIENTO: NACIMIENTO:

DOMICILIO: (10) TELEFONO: (11)

BENEFICIARIOS (12)
NOMBRE EDAD

ESPOSA (12) (12)

HIJOS: (12) (12)

SE PROPORCIONARA ATENCION MEDICA A LOS HIJOS CON EDAD MAXIMA DE 16 ANOS
HASTA 25, S| COMPRUEBAN ESTAR ESTUDIANDO O INCAPACITADOS PARA
SOSTENERSE.
(13)
MEXICALI B.C., A DE DE20__
AUTORIZO Bo. Vo. (Solo Entidades (16)
Paramunicipales)
(14)

(15)

JEFE DEL DEPTO.DE REC. TITULAR O COORDINADOR FIRMA DEL TRABAJADOR
HUMANOS ADMINISTRATIVO
NOTA: ENTODOS LOS CASOS ES INDISPENSABLE ENTREGAR COIAS DE ACTAS DE MATRIMONIO O NACIMIENTO,

SEGUN SEA EL CASO PARA AUTORIZAR LA INSCRIPCION, Y DOS FOTOGRAFIAS POR BENEFICIARIO.
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Revision
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Departamento de Recursos Humanos 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio

Nombre del Procedimiento Pension por Invalidez ante el IMSS Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Relaciones Laborales P-07-007-013
Identificacion del Procedimiento
1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar los beneficios a que tiene derecho el trabajador, de acuerdo a las disposiciones legales

vigentes.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley del Instituto Mexicano del Seguro Social

3. Requisitos

3.1 Presentar oficio de resolucién para el otorgamiento de pensién expedido por el IMSS

4. Politicas de Operacion

41 La pensién por invalidez solo se otorga a los trabajadores que acrediten estar enfermos
o haber sufrido accidente de trabajo que le impidan continuar prestando sus servicios.
En base a la pensiéon otorgada por el IMSS, el Ayuntamiento solo otorgara un
42 complemento de 2 Veces Salario Minimo, siempre y cuando el trabajador acredite
contar con una antigiiedad de 10 afios 0 mas de servicio.
43 Los casos de trabajadores que no cumplan con la politica anterior, son analizados y
' autorizados por el Oficial Mayor.
44 La pensién por invalidez solo se otorga a los trabajadores que acrediten estar enfermos
o haber sufrido accidente de trabajo que le impidan continuar prestando sus servicios.
En base a la pensiéon otorgada por el IMSS, el Ayuntamiento solo otorgara un
45 complemento de 2 Veces Salario Minimo, siempre y cuando el trabajador acredite
contar con una antigiiedad de 10 afios 0 mas de servicio.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
51 IMSS Instituto Mexicano del Seguro Social
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Nombre del Procedimiento Pension por Invalidez ante el IMSS Clave
Ml Ak raiva Coordinacion de Relaciones Laborales P-07-007-013
Descripcion de Actividades
No. De ..
Ref. Responsable Actividad
1.- Trabajador Solicita la pensién por invalidez

Coordinacion de Relaciones
Laborales

Coordinacion de Relaciones
Laborales

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Coordinacion de Relaciones
Laborales

Trabajador

Coordinacion de
Administracion de Personal

Archivo Laboral

Recibe la resolucién, atiende al trabajador, analiza
y comunica las opciones.

Si no tiene derecho a la pension, inicia el tramite
de liquidacién de prestaciones laborales.

Si tiene derecho a la pensién, elabora movimiento
de personal, donde se indica el cambio de
categoria y turna al Jefe del Departamento de
Recursos Humanos.

Recibe el Movimiento de personal en original y
copia, firma de autorizacidon y lo regresa a la
Coordinacién de Relaciones Laborales.

Recibe el movimiento de personal, le entrega la
copia al trabajador, anexa al original del cambio de
categoria el oficio de resolucién y lo turna a la
Coordinacién de Administracién de Personal.

Recibe la copia del movimiento de personal y
archiva para su control.

Recibe los originales del movimiento de personal y
del oficio de resolucién, captura las modificaciones
en el sistema en donde se cambia de ndémina
regular a la de pensionados otorgandole
Unicamente un complemento de 2 salarios
minimos, envia los documentos al Archivo Laboral.

Recibe Movimiento de Personal y el oficio de
resolucién, mismos que integra y archiva en el
expediente del trabajador.
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Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Pension por Edad y Afios de Servicio Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Relaciones Laborales P-07-007-014
Identificacion del Procedimiento
1. Objetivo del Procedimiento

Otorgar el derecho de pensién a los empleados municipales, que hayan cumplido con los
requisitos establecidos en la normatividad.

2.

Fundamento Legal

2.1 Ley del Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y

Municipios del Estado de Baja California.

2.2 Ley de ISSSTECALI
2.3 Condiciones Generales de Trabajo Vigente

3.

Requisitos

3.1 Cumplir con los requisitos establecidos por ley

4.

Politicas de Operacion

41

Las plazas de los trabajadores beneficiados quedan congeladas, mientras subsista
esta jubilacién por parte del Ayuntamiento, una vez vacante la misma, el Sindicato
cubrira la plaza en el area de trabajo en los términos de las condiciones generales de
trabajo vigente.

42

Otorgar a los trabajadores que acrediten pensién o jubilacién ante ISSSTECALI, la
jubilacién al nivel salarial inmediato superior.

43

El Ayuntamiento esta obligado a cubrir el salario base tabular y demas jubilaciones a
los trabajadores de base que hayan acreditado antes el ISSSTECALI tener derecho a
recibir pensién o jubilaciéon por edad avanzada o afios de servicio y este no pueda
pagarselos en los términos previstos por la ley de ISSSTECALI.

4.4

Durante este periodo el trabajador no esta obligado a prestar sus servicios a la
autoridad publica y solo podra continuar trabajando si es aceptado por esta.

4.5

El Ayuntamiento una vez que ISSSTECALI haya confirmado el derecho del trabajador
de recibir su pension o jubilacién, procedera a liquidar la prima de antigliedad a que
tiene derecho.

5.

Glosario

Término/Abreviatura Definicion
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Nombre del Procedimiento Pension por Edad y Afios de Servicio Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Relaciones Laborales P-07-007-014

5.1 ISSSTECALI

Instituto de Servicios y Seguridad Social de los
Trabajadores del Estado de Baja California.

52 Ley

Ley de ISSSTECALI

53 S.UT.SP.EM.ID.B.C

Sindicato Unico de Trabajadores al Servicio de los
Poderes del Estado, Municipios e Instituciones
Descentralizadas de Baja California.

Descripcion de Actividades

No. De

Ref. Responsable

1- S.UT.S.P.EM.|.D.B.C.

2. Coordinacion de Relaciones

Laborales

3- ISSSTECALI

4 - Oficial Mayor

5 Coordinacion de Relaciones
- Laborales

6 Coordinacién de Administracion

de Personal

Actividad

Envia propuesta de trabajadores para tramite de
pensién por jubilacion.

Recibe la propuesta sindical misma que archiva,
Analiza las mismas y elabora hoja de servicio,
Mismos que tuma a |ISSSTECALI, Previa
autorizacion del Jefe del Departamento de
Recursos Humanos.

Recibe las Hojas de servicio las archiva y elabora

oficio de autorizacién donde confirma que el
trabajador esta incapacitado para prestar sus
servicios, Mismo que envia al Oficial mayor.

Recibe el Oficio de confirmacién por parte de
ISSSTECALI, Elabora un convenio con el
Sindicato por los trabajadores que tienen mas de
15 afios cotizados ante ISSSTECALI, Mismo que
es autorizado también por el Jefe de Recursos
Humanos, Y tuma esta documentacién a la
Coordinacion de Relaciones Laborales.-

Recibe el oficio de confirmacién y convenio
autorizado por gobierno y sindicato mismos que
archiva. E labora movimiento de personal, Donde
se especifica el cambio de némina regular a la de
pensionados, Y se turna a la Coordinacién de
Administracion de Personal, Previa autorizacion
del Jefe de Recursos Humanos.

Recibe el movimiento de personal, Procesa en el
sistema el cambio de némina y categoria.




Gobierno Municipal de Mexicali
Oficialia Mayor

Departamento de Recursos Humanos
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Coordinacionde Relaciones Laborales

Numero de Revision [ 1% de 2024 ]

Nombre del procedimiento: Pension por edad y anos de servicio
Clave: [ P-07-007-014 |
S.U.T.S.P.EM.LD.B.C. Coordinacion de Relaciones Laborales ISSSTECALI

Validacion [ 30082024 |

2 3

INICIO
B Recibe y

g Elabora

Y
PR o
y

Y Elabora y
Turna

Analiza, Elabora

Y Envia
-
- HS. o
autorizacion del |

Jefe de 1

Recursos 1
Humanos I




Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

Clave: [ P-07-007-014 |

Gobierno Municipal de Mexicali
Oficialia Mayor

Departamento de Recursos Humanos
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Coordinacionde Relaciones Laborales

Pension por edad y anos de servicio

Numero de Revision [ 12 de 2024 ]

Validacion [ 3o082024 |

Oficial Mayor

Coordinacion de Relaciones Laborales

Coordinacion de Administracion
de Personal

5

-
Ll

h 4

Elabora y

[

Turna

Previa

Se elabora
conveniocon el |
sindicato por los |

trabajadores |
que tienen mas |
de 15afios |
cotizados,
mismo que es
autorizade a su |
ves por el Jefe !
de Recursos |
Humanos

autorizacion del |
Jefe de 1
Recursos 1
Humanos 1

> ecibe y procesa en
sistema

El formato de :
Movimiento de |
personal se
enviaal Archivo |
para que se |
integre al 1
expediente del |
trabajador

ABREVIATURAS

Propuesta Sindical

Hojas de Servicio

Oficio de confirmacion

Movimiento de personal

86




Gobierno Municipal de Mexicali Namerode | 12de204
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Humanos 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Capacitacion al Personal Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Organizacion y Normatividad P-07-007-015

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Profesionalizar a los funcionarios y servidores publicos que laboran en la Administraciéon Publica
Municipal, con la finalidad de mejorar su nivel de desempefio en la prestaciéon de los servicios
publicos.

2. Fundamento Legal

2.1 Leydel Servicio Civil de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de Baja California.
2.2 Condiciones Generales de Trabajo Vigente

3. Requisitos

3.1 Diagndstico de Necesidades de Capacitacion.

4. Politicas de Operacion

El programa de capacitacidon estara sujeto a los lineamientos que para tal efecto

. determine el Departamento de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor.

El Departamento de Recursos Humanos, elaborara el programa de capacitaciéon, con
42 base a un diagndstico de deteccidn de necesidades reales en cada Dependencia de la
Administracién Publica Municipal.

Las Dependencias de la Administraciéon Publica Municipal, que soliciten capacitaciéon no
contemplada en el programa de capacitacion, deberan enviar su solicitud por escrito con

43 15 dias habiles de anticipacién a la fecha de inicio de la misma, al Departamento de
Recursos Humanos para su autorizacién, en consideracién a la disponibilidad
presupuestal.

Los Coordinadores Administrativos de las Dependencias, deberan remitir al
Departamento de Recursos Humanos, con 5 dias habiles de anticipacion la Solicitud de

inscripcidén a curso de capacitacién, de los funcionarios y servidores publicos interesados

en participar en el mismo.

Los funcionarios y servidores publicos inscritos en los cursos de capacitacién, deberan
45 cumplir con el 80% de asistencia para la acreditacién del mismo y obtencién de su

constancia de término. Que en caso de incumplimiento, deberan cubrir el costo de su
inscripcién al curso.

La Coordinacién de Organizacién y Normatividad evaluara el curso de capacitacion, a
46 través del formato “Evaluacion Final del Curso” con el propésito de proponer mejoras y
elevar el proceso de profesionalizacién de los funcionarios y servidores publicos.
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La Coordinacién de Organizaciéon y Normatividad debera reproducir fotocopia de la
4.7 constancia de participacion del funcionario y servidor publico para su integraciéon al
expediente personal del mismo.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion
5.1 DNC Diagndstico de Necesidades de Capacitacion
52 Solicitud Solicitud de inscripcién
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Descripcion de Actividades
No. De L
Ref. Responsable Actividad
S o Envia a las Coordinaciones Administrativas de las
Coordinacion de Organizacion y . . .
1.- . Dependencias el formato de Diagnostico de
Normatividad . .
Necesidades de Capacitacién.
Recibe el formato de Diagnostico de Necesidades
de Capacitacién, reproduce vy lo distribuye entre los
2.- Coordinaciones Administrativas Departamentos y Unidades Administrativas de la
Dependencia. Solicita el llenado, lorecabay enviaa
la Coordinacion de Organizacion y Normatividad.
3 Coordinacion de Organizacién y  Analiza la informacién registrada en el Diagnostico
- Normatividad de Necesidades de Capacitacion y archiva.
Elabora programa anual de capacitacion,
4 Coordinacion de Organizacién y  calendariza, y presenta al Jefe del Departamento de
- Normatividad Recursos Humanos el programa y presupuesto para
su revisioén y autorizacion.
Revisa, recaba firma de autorizacion del Oficial
5 Jefe del Departamento de Mayor, aprueba el programa anual de capacitacién,
- Recursos Humanos y lo turna a la Coordinacién de Organizacién y
Normatividad.
6 Coordinacion de Organizacién y Recibe el programa Anual de capacitacion
d Normatividad autorizado, archiva temporalmente.
S, o Entrevista a los proveedores a fin de determinar las
Coordinacion de Organizacion y L. iy
7.-- .. condiciones para la prestaciéon y desarrollo de la
Normatividad e
capacitacion.
Organiza evento y solicita a las Coordinaciones
8 Coordinacion de Organizacién y  Administrativas de las Dependencias, la promocién
- Normatividad y difusién del curso, y entrega solicitud de
inscripcion.
Promueve curso de capacitacién entre los
9.- Coordinaciones Administrativas Departamentos y Unidades Administrativas de la
Dependencia.
Recibe inscripciones de los funcionarios vy
10.- Coordinaciones Administrativas servidores publicos que asistiran al curso de

capacitacion.
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Envia relacién de personal que asistira a la
11.- Coordinaciones Administrativas capacitacion a la Coordinacién de Organizacién y
Normatividad

12 Coordinacion de Organizacién y  Elabora Lista de Asistencia, y procede a coordinar

Normatividad la inauguracion y desarrollo del curso.
Terminado el curso, revisa lista de asistencia y
S, o determina los funcionarios y servidores publicos que
Coordinacion de Organizacion y . o . : X
13.- .. cumplieron con los criterios de asistencia. Coordina
Normatividad - . L
la emisién de las Constancias de participacion del
curso.
Coordina la clausura del curso de capacitacion. Al
R . término del mismo, aplica cuestionario “Evaluacion
Coordinacion de Organizacion y . u
14 .- .. Final del Curso”. Y procede a la entrega de la
Normatividad . S : . .
constancia de participacion al funcionario o servidor
publico.
S, D Del total de los cuestionarios se obtiene un resumen
Coordinacion de Organizacion y . . .
15.- de respuestas, atendiendo las sugerencias, archiva

Normatividad . . L
cuestionario evaluacion final del curso
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Identificacion del Procedimiento

1.

Objetivo del Procedimiento

Registrar ante Instituciones Educativas de nivel medio superior y superior, programas de Servicio
Social, Practicas Profesionales y Estancias, que soliciten las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal.

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California
2.2 Ley para el Ejercicio de las Profesiones del Estado de Baja California
2.3 Reglamento de la Administraciéon Publica del Municipio de Mexicali, Baja California

3. Requisitos

3.1 Convenio de Colaboracién

3.2 Solicitud mediante oficio

3.3 Formato para el registro de Servicio Social, Practicas Profesionales y Estancias
3.4 Formatos de Instituciones Educativas (no aplica en todos los casos)

4. Politicas de Operacion

41

Los programas de Servicio Social, Practicas Profesionales y Estancias estaran sujetos
a la firma de un Convenio de Colaboracién entre el Ayuntamiento de Mexicali y la
Institucion Académica de Educacion Media Superior y Superior, con el objeto de
establecer las bases y lineamientos para la prestacién de los mismos.

42

En los casos que la institucion educativa de nivel medio superior y superior, no cuente
con convenio de colaboracidn, y solicite espacios para sus estudiantes y egresado en
prestacién de Servicio Social, Practicas Profesionales y Estancias, deberan enviar
oficio dirigido al titular del Departamento de Recursos Humanos solicitando
autorizacién de manera extraordinaria.

43

El Departamento de Recursos Humanos, es |la unidad administrativa responsable para
gestionar y registrar ante Instituciones Educativas de nivel medio superior y superior,
los Programas de Servicio Social, Practicas Profesionales y Estancias.

4.4

Las Dependencias solicitaran mediante oficio al Departamento de Recursos Humanos
el registro de programas de Servicio Social, Practicas Profesionales y Estancias,
anexando los formatos proporcionados para tal fin.

4.5

En el caso particular de programas de Servicio Social, Practicas Profesionales y
Estancias solicitados ante la Universidad Auténoma de Baja California, su autorizacién
gueda sujeta a los lineamientos establecidos por dicha Institucién Educativa.

93



Gobierno Municipal de Mexicali Numerode 12 g 204

Revision
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Humanos 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Registro de Programas de Servicio Social Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Organizacion y Normatividad P-07-007-016

En los casos sefialados en el punto 4.2, el oficio de solicitud debera contener como
leyenda: “Quedando en el entendido que la prestacién del servicio social, practicas
profesionales o estancias, en unidades administrativas del Ayuntamiento de Mexicali,
no se entendera como relacién laboral y no generara obligacién alguna, asi mismo,
gue el estudiante cuenta con seguro facultativo proporcionado por la propia institucién
educativa para atencién de cualquier eventualidad que este pudiera presentar”

46

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

5.1 UABC Universidad Auténoma de Baja California

Ala Coordinacién de Organizacion y Normatividad,
52 Organizacion y Normatividad unidad administrativa adscrita al Departamento de
Recursos Humanos de la Oficialia Mayor.
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Descripcion de Actividades
No. De L
Ref. Responsable Actividad

10.-

11.-

Organizacion y
Normatividad

Dependencia

Dependencia

Jefe de Recursos
Humanos

Organizacion y
Normatividad

Organizacion y

Normatividad

Dependencia

Dependencia

Organizacion y
Normatividad

Organizacion y
Normatividad

Dependencia

Solicita mediante oficio a las Dependencias sus
requerimientos para el registro de programas de servicio
social, practicas profesionales y estancias a nivel medio
superior y superior.

Recibe el oficio, y solicita a sus unidades administrativas
los requerimientos de estudiantes para servicio social,
practicas profesionales y estancias.

Envia al Jefe del Departamento de Recursos Humanos los
requerimientos de programas, mediante oficio.

Recibe Oficio y lo turna a Organizacién y Normatividad

Recibe oficio. Procede a verificar los requerimientos de
programas de servicio social, practicas profesionales y
estancias

Si, los programas son ante la UABC, revisa los Sistemas
Integrales de Formacién Profesional correspondientes. Si
cuenta ya con registro, notifica a la Dependencia la
existencia de programas.

No cuenta con registro de programas, envia el formato de
la UABC para el registro de programas.

Recibe noftificacidn e inicia proceso para registro de
estudiantes.

Recibe el formato de registro de programas, lo llena y tuma
a Organizacion y Normatividad.

Recibe el formato de registro de programas y lo revisa. Si
procede, registra el programa en el Sistema de Integral de
Formacioén correspondiente. Espera la respuesta de
autorizacion por parte de la UABC, a través del mismo
Sistema Integral de Formacion.

Si procede la autorizacién, le informa a la dependencia la
procedencia del mismo.

Recibe noftificacidn e inicia proceso para registro de
estudiantes.
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Unidad Administrativa Coordinacion de Organizacion y Normatividad

12.-

13.-

14.-

Organizacion y
Normatividad

Organizacion y
Normatividad

Dependencia

No es autorizado el programa, procede a solventar las
observaciones y espera nuevamente para su autorizacion.
Posteriormente le informa a la dependencia la procedencia
del mismo.

Si pertenece a otra Institucidn Educativa, Informa a la
Dependencia que los alumnos deberan entregar oficio
dirigido al Jefe de Recursos Humanos solicitando el
espacio para realizar su servicio social, practicas
profesionales o estancias.

Recibe la informacién e inicia proceso para registro de
estudiantes.
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Asignar a prestadores de servicio social, practicas profesionales o estancias a las Dependencias
de la Administracién Publica Municipal, asi mismo emitir constancia de liberacién una vez
concluidas sus actividades, vigilando que estas hayan sido de acuerdo a su formacién académica.

2. Fundamento Legal

2.1 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California
2.2 Ley para el Ejercicio de las Profesiones del Estado de Baja California
2.3 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

3.1 Solicitud mediante oficio

4. Politicas de Operacion

Organizacion y Normatividad, asignara a los alumnos conforme a los requerimientos
4.1 de las Dependencias dentro de sus programas de servicio social, practicas
profesionales o estancias.

Seraresponsabilidad de |la Dependencia llevar un control de asistencia y registro de
4.2 las horas acumuladas en la prestacion del servicio social, practicas profesionales o
estancias por cada alumno asignado a sus programas.

Los estudiantes de la Universidad Auténoma de Baja California (UABC), solo podran
asignarse a través del Sistema Integral de Servicio Social y el Sistema Integral de
Formacién Profesional y Vinculaciéon Universitaria, proporcionado por la instituciéon
educativa a cada una de sus facultades.

43

Los estudiantes provenientes de otras instituciones de educacién media superior y
superior, que no cuenten con plataforma o sistema para el registro de programas,
4.4 solicitaran mediante oficio expedido por su institucién académica, la asignacion para
la prestacién de servicio social, practicas o estancias, dirigido al titular del
Departamento de Recursos Humanos.

Es responsabilidad de los prestadores de servicio social de segunda etapa,
4.5 practicas profesionales o estancias de la UABC, registrar en el Sistema Integral de
Servicio Social y el Sistema Integral de Formacién Profesional y Vinculacién
Universitaria, el reporte trimestral y de término, debiendo informar respectivamente
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al Departamento de Recursos Humanos para su aprobacion a través de los mismos
sistemas.

Los prestadores de servicio social, practicas profesionales o estancias de otras
instituciones educativas, una vez concluido el Servicio Social, Practicas
4.6 Profesionales o Estancias, solicitara a la dependencia que notifique al
Departamento de Recursos Humanos, para la emision del oficio de término o
llenado del formato que la Institucién Educativa disponga para tal fin.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

51 %&%ci on a:e'ias horas'por dia, t'el ;@Yﬁ%ﬁé&%?m gﬁﬁ?@eﬁ%"ﬁ@fﬁﬂﬂzl o;

académica donde se le autoriza TET' @%goN.emitido por la Institucién Académica

P2 P =Y 3
5.2 Cararelgt RiésertekiGervicio SocihgyﬁdTPrééﬁﬁéfé Profesionaes, dnicamente se

interrumpira los dias que sefiale eldca endario. o |g|ra€1’1, yseLi prgg{gggtglggber% cu%rtlﬁ

4.8 las horas no cubiertas hasta conc uwege[ra aﬁncﬁlea\ﬁoras establecidos en la Institucién
Educativa a la cual pertenece. A la Coordinacion de Organizaciéon vy
. N vidad idad admini - scrita al

53 Organizacion y Normatividad e

Departamento de Recursos Humanos de

Oficialia Mayor.
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Descripcion de Actividades
Responsable Actividad
Acude a Organizacién y Normatividad y solicita la
Estudiante asignacién de servicio social, practicas

Organizacién y
Normatividad

Organizacioén y
Normatividad

Dependencia

Organizacioén y
Normatividad

Estudiante

Organizacioén y
Normatividad

Estudiante

Organizacioén y
Normatividad

profesionales o estancias

Atiende al estudiante y verifica la solicitud de
asignacion.

Si es estudiante de la UABC, revisa la
disponibilidad de espacios en el programa indicado
por el estudiante en el Sistema Integral de Servicio
Social y el Sistema Integral de Formacién
Profesional y Vinculacion Universitaria,
posteriormente solicita a la Dependencia que
confirme las condiciones para que el estudiante
inicie la prestacién de servicio social, practicas
profesionales o estancias.

Atiende la solicitud de Organizacion vy
Normatividad. Si hay las condiciones, confirma la
asignacién. En caso contrario informa la no
procedencia de la asignacion.

En caso de no existir las condiciones para la
asignacion, se le informa al estudiante la negativa,
e indica que inicie el procedimiento.

Recibe negativa y procede a iniciar nuevamente el
proceso de asignacion.

Si la Dependencia confirma la asignacién, indica al
estudiante que proceda su registro en el Sistema
Integral de Servicio Social y el Sistema Integral de
Formacién Profesional y Vinculacién Universitaria,
e indica que confirme su registro.

Procede a su registro en el sistema
correspondiente e informa a Organizaciéon vy
Normatividad

Recibe la confirmacién del estudiante sobre su
registro, y procede a aceptar en el sistema
correspondiente. Queda en espera de los tiempos
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10.-

11.-

12.-

13.-

14.-

15.-

16.-

17.-

18.-

19.-

20.-

21.-
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para la autorizacion de los reportes

Organizacién y
Normatividad

Dependencia

Organizacioén y
Normatividad

Estudiante

Institucion Educativa

Estudiante

Organizacioén y
Normatividad

Estudiante

Dependencia

Estudiante

Estudiante

Dependencia

correspondientes.

Si el estudiante es de otra institucion educativa,
solicita informacidén que le permita asignarlo a una
dependencia.

Atiende la solicitud de la Organizaciéon vy
Normatividad. Si hay las condiciones, confirma la
asignacién. En caso contrario informa la no
procedencia de la asignhacion

Si procede |la asignacion, le solicita al estudiante la
carta de presentacion expedida por la institucion
educativa. En caso de no proceder se le comunica
al estudiante.

Solicita a la institucion educativa la emision de
carta de presentacién

Expide la carta de presentaciéon del estudiante,
dirigido al titular de Recursos Humanos.

Recibe la carta de presentacién en original vy
entrega a Organizacion y Normatividad

Recibe la carta de presentacién en original.
Elabora oficio de aceptacién para la institucién
educativa, lo entrega al estudiante. Le indica que
se debe presentar en la dependencia.

Recibe el oficio de aceptacién para su entrega en
la institucion educativa. Se presenta en la
dependencia.

Recibe al estudiante y le indica sus actividades a
realizar.

Recibe indicaciones de las actividades a realizar.
Espera el tiempo establecido por la Institucion
Educativa para el término de servicio social,
practicas profesionales o estancia.

Terminado el periodo de su servicio social,
practicas profesionales o estancias, solicita a la
dependencia oficio de término.

Solicita a Organizaciéon y Normatividad oficio de
término para el estudiante.
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Elabora oficio de término de servicio social,
practicas profesionales o estancia. Informa a la
dependencia para que indique al estudiante que
acuda por la misma.

Coordinacion de
22.- Organizacién y
Normatividad

Indica al estudiante que acuda a Organizacién y

23- DEpendencia Normatividad por su carta de termino
24.- Estudiante At.:u.de a Orggmzacmn y Normatividad, y solicita
oficio de termino
25 Organizacién y Entrega oficio de termino al estudiante en original,
- Normatividad y solicita que firme de recibido en copia.

Firma de recibido en la copia del oficio de termino
26.- Estudiante y la regresa a Organizaciéon y Normatividad.
Retiene original de carta de término.

Organizacién y

27 - Normatividad

Recibe la copia del oficio de término y archiva.
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Abreviaturas
CP: Carta de Presentacion
OA: Oficio de Aceptacion
OT: Oficio de Término
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Establecer los mecanismos que faciliten la comprensién y aplicacién de procedimientos
administrativos que regula la Oficialia Mayor relativas a la contratacién y manejo de personal, asi
como aquellas que permitan asegurar el control y buen uso de los bienes y servicios asignados
a las dependencias y entidades, a fin de garantizar su cumplimiento en apego a la normatividad.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali Baja California, articulo 59
fraccién Il

2.2 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para los Sujetos Obligados
de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja Califomia.

3. Requisitos

3.1 Que se argumente la necesidad de mejorar el procedimiento o la funcionalidad por parte de
la Unidad Administrativa.

4. Politicas de Operacion

La actualizacion normas administrativas, implica la armonizacién con leyes y
4.1 reglamentos vigentes, a fin de regular la organizacién y procedimientos de las unidades
administrativas que conforman la Oficialia Mayor.

Las Unidades Administrativas que conforman la Oficialia Mayor seran las responsables
de elaborar las propuestas de normas administrativas, atendiendo a sus atribuciones
o bien, a peticidn del Titular de la Oficialia Mayor, debiendo informar a éste sobre el
avance o estatus que guarda.

42

Las Unidades Administrativas contaran con asesoria y apoyo en la elaboracion,
43 integracién o modificaciéon de sus instrumentos normativos, la cual sera a través de
Recursos Humanos a través de Organizacion y Normatividad.

Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas, revisar anualmente las normas

4.4 administrativas de su competencia, a fin de garantizar su permanente actualizacién.
La Oficina del Titular sera el area responsable de validar la procedencia del documento,
45 y solicitara apoyo al Departamento Juridico de la Secretaria del Ayuntamiento emita

opinién juridica del instrumento, con la finalidad de fortalecer el procedimiento y
asegurar la mejora de procesos.
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La norma administrativa debera ser elaborara con la estructura de modelo para la
elaboracién o actualizacion de norma administrativa, establecida en el presente
procedimiento, la cual debera contener los siguientes elementos:

4.6.1 Portada

46.2 Encabezado, mismo que debera contener:
4.6.2.1 Portada
4.6.2.2 Escudo Oficial del Gobierno Municipal de Mexicali, mismo que debera
ubicarse en el margen superior izquierdo del documento.
4.6.2.3 Seguido de “Gobierno Municipal de Mexicali®, y
4.6.2.4 Nombre completo de la Norma Administrativa.

4.6.3 Preambulo

4.6.4 Introduccion

4.6 4.6.5 Marco Juridico

46.6 Objetivo

4.6.7 Definiciones

4.6.8 Ambito de Aplicacién

46.9 Sujetos Obligados

4.6.10 Del Procedimiento

4.6.11 Lineamientos

4.6.12 Excepciones

4.6.13 Sanciones

4.6.14 Competencia Administrativa

4.6.15 Vigilancia

4.6.16 Revision

4.6.17 Disposiciones Transitorias

4.6.18 Anexo, unicamente cuando se haga mencién a formatos o documentos
exclusivos de la unidad administrativa.

El apartado Del Procedimiento podra exceptuarse del instrumento, siempre y cuando
4.7 este se encuentre plenamente justificado, por la complejidad del mismo, o porque los
lineamientos lo contienen de manera implicita.

Todas las normas administrativas que hagan referencia a formatos propios y de uso
48 exclusivo del procedimiento, deberan incluirlos en el apartado de anexo, debiendo
contener un instructivo de llenado del mismo, a fin de facilitar su comprensioén.

Una vez firmada la norma administrativa por el Alcalde, sera responsabilidad del Jefe
de Departamento de difundirla entre las dependencias o entidades, y se gestionar ante
Transparencia su publicacién en el Portal de Internet del Ayuntamiento de Mexicali; asi
como de vigilar su aplicacion.

49

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion
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. . A la Unidad Administrativa donde despacha el
5.1 Oficina del Titular P

titular de la Oficialia Mayor.

52

Unidad Administrativa

A las unidades administrativas que cuentan con
atribuciones en el Reglamento de la Administracion
Publica Municipal, y que conforman la Oficialia
Mayor.

53

Juridico

Al Departamento Juridico de la Secretaria del
Ayuntamiento.

54

Jefe de Departamento

A los titulares de los departamentos que forman
parte de la estructura organica y ocupacional de la
Oficialia Mayor.

55

Enlace

Servidor Publico designado por el titular del
departamento, responsable de la elaboracién o
actualizacién de la norma administrativa.

56

Recursos Humanos

Al Departamento de Recursos Humanos de la
Oficialia Mayor.

57

Transparencia

A la Unidad Coordinadora de Transparencia,
Organo desconcentrado adscrito a la Oficina de la
Presidencia Municipal.
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Descripcion de Actividades

No. De

Ref. Responsable Actividad

Realiza la revisidn de procedimientos y normas
aplicables de acuerdo a su ambito de competencia

1.- Unidad Administrativa en la Unidad Administrativa, e informa al Oficial
Mayor de la necesidad de elaborar o modificar
normas administrativas.

Solicita se designe un enlace que reciba las
indicaciones y dar inicio con el trabajo, y designa al
personal que apoyara a la Unidad Administrativa en
la elaboracién o modificacién de normas.

2- Recursos Humanos

Acude a las asesorias, por parte del personal
3.- Enlace designado por el Oficial Mayor, para apoyarle en la
elaboracién o modificacién de norma administrativa.

Recibe el formato a utilizar para elaborar o modificar
el instrumento normativo.

¢ Debe elaborar norma administrativa?
No: Realiza revisiéon anual. ;Debe modificar?

4 - Enlace No: Informa al Jefe de Departamento la vigencia de
la norma.

Si: Realiza modificacién y turna a la Oficina del
Titular, con autorizacién del Jefe de Departamento,
para su envié al Juridico para su revision. (se remite
a la actividad namero 10)

¢ Debe elaborar norma administrativa?

De existir la necesidad de elaborar norma

administrativa, debera realizar un mapeo del

proceso a fin, entender y conocer el procedimiento

sujeto a revision, realiza reuniones de trabajo con

los intervinientes en el proceso, debiendo
5- Enlace identificar:

a) Objetivo;

b) Entradas y salidas del proceso;

c) Actores involucrados;

d) Recursos Disponibles (econdémicos,
humanos, materiales);

e) Otros procesos o subprocesos
involucrados;
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f) Problematica;
g) Mejoras al proceso, y
h) Lo que se espera lograr.

Elabora proyecto de normma administrativa, vy

6- SrlSce entrega al Jefe de Departamento para su revisién.

Procede a la revision de cada uno de los puntos que
conforman el proyecto de norma administrativa.

7- Jefe de Departamento ¢Solicita ajustes?

Si: Solicita cambios.
No: Instruye al Enlace elabore oficio.

Realiza los ajustes y remite al Jefe de
8.-- Enlace Departamento para su revision. (Se remite a la
actividad numero 7)

Elabora oficio en original y dos copias, solicitando al
Juridico emita opinién sobre el instrumento
normativo, recaba firma del titular del
Departamento, anexando proyecto de norma
administrativa. Entrega original del oficio y norma
administrativa al Juridico, copia 1 al titular de la
Oficialia Mayor, la copia 2 la resguarda para su
seguimiento y control.

9- Enlace

Recibe proyecto de norma administrativa, procede
a su revision.

10.- Juridico ;. Realiza observaciones?

Si: Solicita se realicen los ajustes necesarios, o se
solventen las dudas encontradas.

Recibe las observaciones encontradas, procede a
su revision, y consulta con los actores involucrados

11.- Enlace en el proceso, realiza los ajustes y remite
nuevamente al Juridico. (remitiéndose a la actividad
numero 10)

De no encontrar observaciones solicita a través de
oficio al Jefe de Departamento, imprima a color y
ante firme tanto el como el Oficial Mayor en cada
una de las hojas de la norma administrativa.

12.- Juridico

Recibe oficio donde Juridico valida la norma
administrativa, imprime un ejemplar a color,
antefirma de visto bueno, asimismo, recaba firma
del Oficial Mayor, y regresa al Juridico.

13.- Jefe de Departamento
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Presidencia

Oficina del Titular

Jefe de Departamento

Recibe la norma administrativa, y gestiona ante la
Oficina de la Presidencia Municipal, para que el
Presidente Municipal ante fime cada una de las
hojas, y firme de autorizacién el instrumento
normativo.

Recaba antefirma y firma de la norma administrativa
del Presidente Municipal, y remite al Juridico para
su tramite correspondiente.

Recibe norma administrativa con la firma del
Presidente Municipal, y envia mediante oficio al
Oficial Mayor.

Recibe norma administrativa, gira instrucciones al
Jefe de Departamento, para la difusién de la misma
entre las dependencias y Entidades Municipales.
Archiva oficio.

Recibe, escanea el documento y procede a la
difusién por oficio, correo electrénico, Web Master
de la nomma administrativa, y solicita a
Transparencia su publicacion en el Portal de
Internet del Ayuntamiento de Mexicali.
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Identificacion de Formatos

Nombre del Formato:

Estructura de modelo para elaboracién de norma administrativa

Clave: F-07-0007-018.1
Homologar la presentacion en la elaboracién, modificacién y
contenidos de los apartados que debe contener una norma
Objetivo: administrativa, a fin de establecer lineamientos que permitan

garantizar el cumplimiento de los propdsitos y funciones del
departamento cuya atribucién lo faculta para generar este tipo de
instrumentos en apego al marco legal.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Coor.dl.na\'cmn Administrativa de Archivo en Carpeta
la Oficialia Mayor
Departamento donde se
Copia 1 promueve la iniciativa de norma | Archivo en carpeta
administrativa
Departamento donde se
Copia digital promueve la iniciativa de norma | Difusiéon en Dependencias y Entidades
administrativa
Copia digital Transparencia Publicacién en el Portal de Internet del
P 9 P Ayuntamiento de Mexicali

Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Departamento donde se origina | Jefe de Departamento,
la iniciativa de norma | personal designado por el | Presidente Municipal
administrativa Oficial Mayor, y Juridico.

Instructivo de Llenado

Numero de
Campo

Instrucciones

Portada. Esta debera contar por escrito con un encabezado en dos renglones,
1. ubicados en la parte superior de la hoja y de manera centrada, con letra Arial
numero catorce y en negritas.
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v' En el primer renglén se escribira centrado, en letra Arial numero 14 y
resaltado en negritas “Gobierno Municipal de Mexicali”

v' Enelsegundo renglén se escribira centrado “Oficialia Mayor” en letra Arial
numero 12 y resaltado en negritas.

v' Al Centro de la hoja debera ubicarse el escudo oficial del Gobierno
Municipal de Mexicali, e inmediatamente en la parte inferior del escudo el
titulo de “Norma Administrativa...” seguido de la denominacién de la
misma.

Encabezado. Ubicado en la parte superior izquierda debera contar con el escudo
oficial del Gobierno Municipal de Mexicali, enseguida el nombre de la norma
administrativa, la cual debera ser escrita en mayusculas, con letra Arial nimero
doce en negritas.

2.1 Encabezado del cuerpo de la norma administrativa. Se ubicara en la hoja
2. siguiente, conteniendo escudo oficial, ubicado en la parte superior izquierda, sin
embargo en un primer reglén se debera escribir el nombre de “Gobierno Municipal
de Mexicali”, resaltado en negrita, letra Arial nimero 12, alineado a la derecha.
En un segundo reglén se escribira el nombre completo de la norma, alternando
mayusculas y minusculas, en cursiva, letra Arial numero diez alineado a la
izquierda.

Preambulo. Debera escribirse el nombre completo del Presidente Municipal en
funciones.

3.1 Se debe anotar en numero romano el “Ayuntamiento” al que le corresponde
el periodo constitucional de Gobierno Municipal. Este apartado debera escribirse
con letra Arial nUmero doce, normal en mayusculas. Considerando que en este
apartado se debe acotar a todas aquellas afirmaciones normativas que facultan
al Presidente Municipal en |la expedicién de este tipo de instrumentos.

Nombre de la Norma. Se debera anotar el nombre completo de la norma
4. administrativa, escrita en mayusculas, justificado, en letra Arial niumero 12 en
negritas.

CONTENIDO DE LA NORMA ADMINISTRATIVA. Los subtitulos de cada uno de los apartados
gue conforman el documento deberan redactarse en letra Arial nimero doce, justificado, negritas,
en mayusculas.

El resto de la escritura debera ser alternando mayusculas y mindsculas, en letra Arial nimero 12,
justificado, normal.

Interlineado de 1.15 en todo el documento.
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A partir del Marco Juridico, cada apartado debera utilizar la numeracién arabiga.

Se podra utilizar la subdivision numérica en los apartados que por su naturaleza asi lo requiera,
debiendo esta ubicarse a la izquierda del documento son una sangria de un centimetro.

Introduccion. En este apartado, se deberan incluir todos aquellos elementos
importantes para dar estructura al documento, explicando la importancia de

generar este tipo de instrumento normativo, la problematica que se atiende y su

magnitud, las causas que dieron origen, describir a quien va dirigida.

Marco Juridico. Deberan escribirse la relaciéon de los ordenamientos o

disposiciones legales que norman las actividades, de los cuales se derivan las
6 atribuciones que facultan tanto al Departamento como a la Oficialia Mayor,

debiendo mencionar articulo, fraccién, incisos etcétera que atribuyen a la
Dependencia en regular dicho proceso, debiendo seguir un orden jerarquico,
como se indica: Constitucién, Tratados, Leyes, Cdédigos, Reglamentos entre otros.

Objetivo. Es el resultado que se espera lograr con la aplicacién de la disposicién
normativa que integra el proyecto para el Departamento. Su redaccién debera
7. iniciar utilizando un verbo en infinitivo, asimismo se debera dar respuesta al ; Para
qué? Del propésito del objetivo con mas claridad, por ultimo se debera explicar la
finalidad del mismo, para lo cual se debera preguntar el ; Cémo?

Definiciones. Describir el significado de una palabra o término que sera utilizado

N en el documento.

9 Ambito de Aplicacion. Se refiere al ambito general de validez de la norma
' administrativa, emitido por el Departamento competente para tal caso.

10 Sujetos Obligados. Son aquellos que tienen la responsabilidad de acatar,

observar, aplicar y vigilar las disposiciones contenidas en la norma administrativa.

Del Procedimiento. Consiste en la realizacion de una serie de actividades,
1. previamente establecidas por la unidad administrativa facultada para regular su
funcionamiento.

Lineamientos. Consiste en la redaccién de todas aquellas disposiciones que

12. . . . s
deberan observar los sujetos obligados responsables de su aplicacion.
Excepciones. Se refiere a aquellas acciones que difieren de la aplicacién de la

13. norma administrativa, en tanto no se dé cumplimiento a determinadas
condiciones.

14 Sanciones. Son aquellas acciones que se aplican a quienes no den cumplimiento

a las disposiciones establecidas en la norma administrativa.
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Competencia Administrativa. Se refiere a la capacidad que tiene la Oficialia
15. Mayor como Dependencia, y la Unidad Administrativa emisora de la norma
administrativa, de actuar validamente en la aplicacién de la misma.

Vigilancia. Hace referencia al ambito de competencia administrativa de la
16. Oficialia Mayor para la aplicacion de la disposicion, y de la Sindicatura Municipal
la vigilancia de la misma.

Revision. Se debera establecer un periodo de revision de la norma administrativa,

17. i . o
a fin de garantizar su correcta aplicacion.

Disposiciones Transitorias. Se debera establecer el modo de aplicacién de la
18. norma administrativa por parte de la Oficialia Mayor, y de la Unidad Administrativa
responsable de su emisién.

Nombre y Firma del Presidente Municipal. Escribir el nombre completo del Edil

19. o
responsable de su autorizacién.

Anexo (s). Se debe agregar al final del documento, este apartado se agregara
20. cuando se quiera aportar algo extra o contribuir de manera importante en la
aplicacion de la norma administrativa.

119



Gobierno Municipal de Mexicali
Oficialia Mayor

Norma Administrativa
(Denominacion)
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NORMA ADMINISTRATIVA ...(2)

(3), , PRESIDENTE MUNICIPAL DEL (3.1)
AYUNTAMIENTO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA, EN EJERCICIO DE LAS
FACULTADAS QUE CONFIEREN; LOS ARTICULOS 7, FRACCION VII, DE LA LEY DE
REGIMEN MUNICIPAL DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA, 7 FRACCIONES |, VI, Y
X DEL REGLAMENTO INTERIOR DEL AYUNTAMIENTO DE MEXICALI, BAJA
CALIFORNIA, Y 9 DEL REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL
MUNICIPIO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA, EMITE LA SIGUIENTE:

NORMA ADMINISTRATIVA... (4)

INTRODUCCION (5)
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Gobierno Municipal de Mexicali
Norma Administrativa ...

1. MARCO JURIDICO (6)
La presente Norma se fundamenta en lo establecido en:

2. OBJETIVO (7)

3. DEFINICIONES (8)
Para los efectos de la presente Norma debera entenderse por:

4. AMBITO DE APLICACION (9)

5. SUJETOS OBLIGADOS (10)
La presente Norma es aplicable:

6. DEL PROCEDIMIENTO (11)

7. LINEAMIENTOS (12)

8. EXCEPCIONES (13)

9. SANCIONES (14)

10. COMPETENCIA ADMINISTRATIVA (15)
11. VIGILANCIA (16)

12. REVISION (17)

13. DISPOSICIONES TRANSITORIAS (18)

Primera.-
Segunda.-

{-}

El Presidente (a) Municipal de Mexicali, Baja California
Nombre y Firma (19)
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Identificacion del Procedimiento

1.

Objetivo del Procedimiento

Llevar a cabo el proceso de redimensionamiento de las unidades administrativas que conforman
la administracién municipal, con el objeto de ordenar, adelgazar o reducir su estructura organica
de conformidad con los requerimientos y necesidades operativas, a efecto de generar condiciones
de eficiencia y dar cumplimiento a los objetivos institucionales.

2. Fundamento Legal
» Reglamento de la Administraciéon Publica del Municipio de Mexicali, Baja California
Articulos 8 y 59 fracciones | y XVIII
» Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del
Municipio de Mexicali, articulo 8 fracciones |l incisos A, B, D, F y G, y VII.
» Reglamento de Transparencia
» Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica para los Sujetos
Obligados de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.
3. Requisitos
3.1 Objetivo de la propuesta
3.2 Justificacién
3.3 Organigramas conteniendo:
3.3.01 Estructura Vigente, y
3.3.02 Estructura Propuesta
3.4 Plantilla de personal
3.5 Presupuesto autorizado
3.6 Marco Juridico, conteniendo en su caso
3.6.01 Reforma al articulo (s)
3.6.02 Adicién de articulo (s), fraccion, inciso, numeral entre otras
4. Politicas de Operacion
4.1 Todas las propuestas de modificacidon de estructuras organicas o funcionales deberan
' ser presentadas a la Oficialia Mayor, para el analisis organico-funcional.
Para el caso de creacién de una unidad administrativa se debera presentar proyecto
4.2 de reforma al Reglamento, en donde se consideren las atribuciones que tendra la
nueva unidad.
Los cambios de denominacién a unidades administrativas solo se autorizaran cuando
la modificacién del nombre sea de tipo funcional, en el supuesto que implique una
4.3 reforma al Reglamento, debera contar con analisis de viabilidad por parte del

Departamento de Recursos Humanos de la Oficialia Mayor, para su gestidon ante la
Secretaria del Ayuntamiento.
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Los niveles jerarquicos reconocidos en la Administracion Publica Municipal son
Direccidn, Subdireccién, Departamento, Coordinacién de Area, y sus equivalentes por
lo que no se debera plantear la creaciéon o modificacidon de unidades administrativos
con niveles jerarquicos intermedios a éstos.

4.4

Las unidades administrativas con funciones sustantivas deberan ser representadas en
4.5 linea de autoridad directa en las dependencias, y las unidades administrativas con
funciones de soporte o adjetivas seran ubicadas en linea staff o de apoyo.

La Dependencia que haya iniciado el proceso de modificacidon de estructura organica,
4.6 debera elaborar propuesta econdémica, y coordinarse en su elaboracién con la
Tesoreria Municipal.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

A la dependencia centralizada y unidades
administrativas desconcentradas, de la
Administracién Publica del Municipio de Mexicali,
Baja California.

5.1 Dependencia

Al documento emitido por el Departamento de
52 Dictamen de factibilidad Recursos Humanos, que justifica la viabilidad
técnica de la propuesta.

Documento que argumenta la modificacion

- Propuesta organica o funcional de una dependencia.

Reglamento de la Administracién Publica del

54 Reglamento Municipio de Mexicali, Baja California

Ala Coordinacion de Organizacién y Normatividad,
55 Organizacién y Normatividad unidad administrativa adscrita al Departamento de
Recursos Humanos.
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Descripcion de Actividades
No. De .
Ref. Responsable Actividad
1- Dependencia Relne los requisitos y elabora oficio de solicitud de

modificacién organizacional y turna.

Recibe oficio de solicitud de estructuracion o
2.- Oficial Mayor reestructuracion organizacional, y solicita a
Organizacién y Normatividad su revisién y analisis.

Recibe la propuesta de modificaciéon de estructura
organica, solicitara mediante oficio se designe aun

3.- Organizacion y Normatividad enlace de proyecto como representante de la
Dependencia, agendara cita para determinar
calendario de trabajo.

Designa al Coordinador Enlace del proyecto, quien
debera integrar expediente técnico, en apego a los
requisitos establecidos en este procedimiento.

4.- Dependencia

Emite dictamen de factibilidad conforme al analisis
de expediente técnico o en su caso solicitara al
5.- Organizacion y Normatividad Enlace del Proyecto designado por la dependencia,
la aclaracion de dudas, justificaciones,
modificaciones, y determinara lo siguiente:

Recibe oficio con observaciones, solventa y envia.

6.- Dependencia (se remite a la actividad nimero 5)
De no proceder, comunicara mediante oficio a la
6.- Organizacién y Normatividad Dependencia los motivos de la improcedencia,

para que se resuelva lo conducente y presentar
nuevamente.

Si el expediente técnico cumple con los requisitos
establecidos, emitira dictamen técnico validando, y

7.- Organizacion y Normatividad explicara al Oficial Mayor sobre la viabilidad del
mismo, notificando mediante oficio a Ila
Dependencia.

Una vez obtenida la validacién por parte de
Oficialia Mayor, integrara la propuesta econémica,
e iniciara el tramite para someter a Cabildo la
autorizacién de modificaciébn de estructura
organica, a través de la Secretaria del
Ayuntamiento.

8.- Dependencia
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Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo

Suministrar material requerido por cada dependencia para su administracién y operatividad, en
apego a las disposiciones de austeridad.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California
2.2 Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el
Gobierno Municipal de Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

3.1 Solicitud de adquisicién firmada en original.
3.2 Cotizacion sellada y/o firmada en original o nimero de contrato.

4. Politicas de Operacion

41 Las dependencias a través de sus coordinadores administrativos deberan realizar los
' movimientos presupuestales necesarios para efectuar sus solicitudes de adquisicién.

4.2 Las dependencias entregaran sus solicitudes de adquisicion en la recepcién de
: Recursos Materiales.

La coordinacién tendra que verificar que el proveedor se encuentre renovado y que la
4.3 cotizacién del proveedor sea valida en conjunto con la solicitud de adquisiciéon
presentada o en su caso con su debido contrato.

Los almacenistas deberan cotejar la cantidad y especificaciones de los materiales
4.4 entregados por el proveedor con la factura y la orden de compra emitida. En caso de
: existir anomalias informara a la coordinacién para que se efectlien las reclamaciones
correspondientes.

Las dependencias y los almacenistas deberan revisar de manera conjunta la cantidad y
4.5 especificaciones de los articulos por factura que estan por recibir/fentregar
correspondientemente.

46 Los almacenistas informaran mensualmente al jefe del departamento sobre las
' existencias en ambos almacenes.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

Coordinacién/Coordinador de  Adquisiciones vy

51 Coordinacion/Coordinador el
Licitaciones

Jefe del Departamento de Recursos Materiales de la

52 Jefe del Departamento Oficialia Mayor




Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Numero de
Revision
Validacion
08
Mes

1%de 2024

Oficialia Mayor
Departamento de Recursos Materiales
Manual de Procedimientos
Solicitud de Material a Aimacenes de Aseo y Papeleria

30
Dia

2024
Afo
Clave

Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones P-07-008-001

Descripcion de Actividades

De
Refere
ncia

Responsable

Actividad

Dependencia

Elabora solicitud de adquisiciéon y la presenta junto con la cotizacion
debidamente firmadas en original o en su caso nlimero de contrato, en el
departamento de Recursos Materiales.

Coordinacion

Verifica que el proveedor se encuentre renovado en el padrén de
proveedores, que la cotizacién del proveedor sea valida en conjunto con
la solicitud de adquisicién presentada o en su caso con la informacién del
contrato correspondiente, elabora orden de compra y da seguimiento a
dicho pedido.

Envia orden de compra por medio de correo electrénico al proveedor para
ser surtida en el almacén, asi como al almacén para hacer de su
conocimiento los dias en los que debe ser recibido dicho pedido.

Proveedor

Recibe orden de compra y entrega el material, asi como tres facturas
originales, verificacion de comprobante fiscal digital, copia de orden de
compra y copia de caratula bancaria del proveedor en el almacén
correspondiente dentro del plazo de dias de entrega.

Almacén

Recibe material, coteja la cantidad y especificaciones de los materiales
suministrados por el proveedor con la factura y la orden de compra
emitida.

Avisa a la dependencia que su material ha sido surtido en el almacén para
qgue acudan por él.

Dependencia

Acude al almacén por el material solicitado, coteja conjuntamente con el
almacenista la cantidad y especificaciones de los materiales
suministrados por el proveedor con la factura y la orden de compra
emitida.

Firma y sella de recibido la factura en original y entrega al almacenista.

Almacén

Integra expediente con factura recibida por la dependencia, verificacion
de comprobante fiscal digital, copia de pedido y caratula bancaria del
proveedor, turna a la coordinacion.

Coordinacioén

Recibe expediente, elabora solicitud de pago y turna para firma.

Jefe del
Departamento

Analiza, firma y envia solicitud de pago a tesoreria.

Tesoreria

Realiza su debido procedimiento para pago.
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Solicitud de Material a Almacén de Alumbrado Publico y
Semaforizacion

Unidad Administrativa Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones P-07-008-002
Identificacion del Procedimiento

Nombre del Procedimiento Clave

1. Objetivo

Suministrar material eléctrico requerido por las dependencias para su administracion y operatividad,
en apego a las disposiciones de austeridad.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California
2.2 Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el
Gobierno Municipal de Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

3.1 Solicitud de adquisicién firmada en original.
3.2 Cotizacion sellada y/o firmada en original o nimero de contrato.

4. Politicas de Operacion

4.1 Las dependencias a través de sus coordinadores administrativos deberan realizar los
' movimientos presupuestales necesarios para efectuar sus solicitudes de adquisicién.

4.2 Las dependencias entregaran sus solicitudes de adquisicion en la recepcién de
' Recursos Materiales.

La coordinacién tendra que verificar que el proveedor se encuentre renovado, que la

4.3 cotizacién del proveedor sea valida en conjunto con la solicitud de adquisiciéon
presentada.
4.4 En caso de ser adquisicién por contrato, la coordinacion revisa que la informacién de la

solicitud coincida con el contrato que le corresponda.

Los almacenistas deberan cotejar la cantidad y especificaciones de los materiales
entregados por el proveedor con la factura y la orden de compra emitida.

45 - . -
En caso de existir anomalias en la entrega o en caso de no suministrar la orden de
compra dentro del tiempo establecido informara a la coordinacion para que se efectlien
las reclamaciones correspondientes.

En caso de no recibir los bienes dentro del plazo prometido, el almacén realiza un
4.6 calculo de penalizacién y lo informa a la coordinacion para que el proveedor pague dicha
penalizacién y el procedimiento siga su curso.

Las dependencias y los almacenistas deberan revisar de manera conjunta la cantidad y

4.7 especificaciones de los articulos por factura que estan por recibir/fentregar
correspondientemente.

48 Todas las entradas y salidas de material eléctrico se capturaran en el Sistema de

' Almacenes.

4.9 Los almacenistas informaran mensualmente al Jefe del Departamento sobre las

existencias en el almacén de alumbrado

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

51 Coordinacion/Coordinador | Coordinacién/Coordinador de Adquisiciones y Licitaciones

Jefe del Departamento de Recursos Materiales de la

52 Jefe del Departamento Oficialia Mayor
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Revision
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Departamento de Recursos Materiales
Manual de Procedimientos

Solicitud de Material a Almacén de Alumbrado Publico y
Semaforizacion

30
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2024
Afio
Clave

Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones P-07-008-002

Descripcion de Actividades

No.

Refere
ncia

Responsable

Actividad

Dependencia

Elabora solicitud de adquisicion y la presenta junto con la cotizacién debidamente
firmadas en original o en su caso numero de contrato, en el departamento de
Recursos Materiales.

Coordinacion

Verifica que el proveedor se encuentre renovado en el padrén de proveedores, en
caso de ser adquisicién directa revisa que la cotizacién del proveedor sea valida
en conjunto con la solicitud de adquisicién presentada, en caso de ser por contrato
revisa que la informacién coincida con el contrato que le corresponda; elabora
orden de compra y envia por medio de correo electrénico al proveedor para ser
surtida en el almacén, asi como al almacén para hacer de su conocimiento los
dias en los que debe ser recibido dicho pedido; da seguimiento a dicho pedido.

Proveedor

Recibe orden de compra y entrega el material, asi como tres facturas originales,
verificacion de comprobante fiscal digital, copia de orden de compra o nimero de
contratoy copia de caratula bancaria del proveedor en el almacén dentro del plazo
de dias de entrega.

Almacén

Recibe material, coteja la cantidad y especificaciones de los materiales
suministrados por el proveedor con la factura y la orden de compra emitida.

Captura en el Sistema de Almacenes el ingreso del material y se expide un
documento “Entrada de Almacén”.

Avisa a la Dependencia que su material ha sido surtido en el almacén para que
acudan por él.

Captura en el sistema la salida del material que se llevara la dependencia y se
emite un documento de salida “Requisicion”, para firma de la Dependencia

Dependencia

Acude al almacén por el material solicitado, coteja conjuntamente con el
Almacenista la cantidad y especificaciones de los materiales suministrados por el
proveedor con la factura y la orden de compra emitida.

Firman la requisicién el Jefe Administrativo, asi como la bodega y firma y sella de
recibido la factura en original y entrega al almacenista.

Almacén

Integra expediente para turnar a la coordinacién con factura recibida por la
dependencia, verificacién de comprobante fiscal digital, copia de pedido o y
caratula bancaria del proveedor.

Integra expediente interno con copia de lo anterior mencionado, asi como la
requisicion firmada en original.

Coordinacion

Recibe expediente, elabora solicitud de pago y turna para firma.

En caso de que el proveedor no haya entregado dentro del plazo de entrega
acordado en el contrato, se realiza un oficio de penalizacién y se entrega al
proveedor.

Jefe del
Departamento

Analiza, firma y envia solicitud de pago a Tesoreria.

Tesoreria

Realiza su debido procedimiento para pago.
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1°de 2024
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Materiales 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Registro de Proveedores Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones P-07-008-003

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo

Mantener un padrén actualizado por medio de un Registro de Proveedores, ya sean personas
fisicas o0 morales que suministren bienes y/o servicios para la operatividad de las dependencias
municipales y paramunicipales.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California
2.2 Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de Servicios para el
Gobiemo Municipal de Mexicali, Baja California

3 Requisitos

3.1 Cumplir con los requisitos y lineamientos establecidos en la pagina oficial del Ayuntamiento
de Mexicali.

4 Politicas De Operacion

El Departamento de Recursos Materiales a través de la Coordinacion de
Adquisiciones, Licitaciones y Almacenes registrara a todos aquellos proveedores que

41 L .
cumplan con los requisitos previstos por el Art.19 y no se encuentren en alguno de los
supuestos del Art. 26 del Reglamento de Adquisiciones.
4.2 Los proveedores deberan tener conocimiento de la normatividad vigente.
43 Los proveedores solo podran suministrar los bienes y/o servicios donde la
' Coordinacién lo indique.
4.4 Una vez aprobados los requisitos de inscripcidn/renovacién se integrara la

documentacion en su expediente y se archivara.

La vigencia de la inscripcidn/renovacion en el Registro de Proveedores es hasta el 31
4.5 de diciembre del afio en curso y el proveedor esta obligado a entregar modificaciones
de su estatus legal, a partir del primer dia habil de cada afio.

5 Glosario

Término/Abreviatura Definicion

5.1 Coordinacién A la Coordinacién de Adquisiciones y Licitaciones

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y
52 Reglamento de Adquisiciones Contratacion de Servicios para el Gobierno
Municipal de Mexicali, Baja California
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Gobierno Municipal de Mexicali Reviewn | 17de2024
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Materiales 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Registro de Proveedores Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones P-07-008-003
Descripcion de Actividades
e Responsable Actividad
Acude a la recepcidn de Recursos Materiales para solicitar
1.- Proveedor informes para la inscripcién o renovacién al padrén de proveedores
segun sea el caso.
5. Coordinacién Explica al proveedor los requisitos y envia por medio de correo

adquisiciones

electrénico los requisitos y formatos para su inscripcién o en su
caso de renovacion.

3.- Proveedor

Reune los requisitos solicitados y los entrega a la coordinacion
para su validacion.

4.- Coordinacién

adquisiciones

Recibe, analiza y en su caso autoriza la informacion.

En el supuesto de ser la informacién incompleta o incorrecta, se
devuelven los documentos con las observaciones pertinentes para
su correccién. Repite paso 3.

En caso de ser inscripcién y estar los documentos completos y
correctos, se envia a Tesoreria por medio de correo electrénico la
informacién necesaria para su captura en el sistema y se captura
la informacién en el Registro de Proveedores.

En caso de ser renovacioén y estar los documentos completos vy
correctos se actualiza la informacion en el Registro de
Proveedores.

En ambos casos se integra la documentacion en su expediente y
se archiva.

S.- Proveedor

Recibe copia de la solicitud de inscripcién/renovacion
debidamente sellada con la fecha en que se recibe la
documentacion completa.
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Nombre del Procedimiento:

Departamento de Recursos Materiales

Gobierno Municipal de Mexicali  No.De Revision: | 1ra.2024 |

Validacion: | 30/08/2024

Oficialia Mayor
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Clave: [ P-07-008-003

[ Coordinacion de Adquisicionesy Licitaciones

[ Registro de Proveedores

Proveedor

Coordinacion de Adquisiciones

' INICIO )

EXPLICA
- ENVIA

SOLCITA
REOUWISITOS
3 - 4
RECIBE
RLUNC | RECEEC
DOCUMENTACION
INTREGA
Se envia
cormeo
electronico
3 Tesorenz
con la
informacion
para su
/| capturaen
sistama.
¥
5 4 s
/
e - CAPTURA
= Q

LR: Li=ta de Regusitos

SIR: Sdiotd de soipodnRenovacian
F: Formatas

R: Requisitos

,:: 44— DonVE

11



Gobierno Municipal de Mexicali Memerode | 1de 2024
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Materiales 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Adjudicacion Directa Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones P-07-008-004

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo Del Procedimiento

Realizar la adquisicidn de bienes y contratacién de servicios y arrendamientos a través de la modalidad de
adjudicacion directa de acuerdo a los montos establecidos, asegurando las mejores condiciones de precio y
oportunidad.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Publico

2.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de Servicios del Estado de Baja California

2.3 Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios para el Gobierno
Municipal de Mexicali, Baja Califomia

2.4 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California

Manual de Operacion

3. Requisitos

3.1 Estar vigente en el padrén de proveedores.

3.2 Solicitud de adquisicién firmada en original.

3.3 Cotizacién sellada y/o firmada en original o numero de contrato.
3.4 Estudio de mercado (en caso de aplicar).

4. Politicas de Operacion

Las adquisiciones solo procederan si se cuenta con disponibilidad presupuestal. En caso de
gue las dependencias no cuenten con disponibilidad presupuestal, se debera solicitar

4.1 S . . -
autorizacion a la Tesoreria para la transferencia presupuestal para la atencién de los
requerimientos.

4.2 Se establece el rubro de compra menor hasta 7,500 UMAs sin incluir el impuesto al valor

' agregado.
Cuando sea indispensable fincar un pedido o celebrar un contrato con un determinado

43 proveedor o adquirir un bien o servicio de caracteristicas o marca determinada la dependencia

solicitante debera elaborar una justificaciéon respectiva y documentacién de apoyo necesario
para su evaluacién.

Las adquisiciones, arrendamientos y/o servicios que adjudique la Coordinacién de
4.4 Adquisiciones de Recursos Materiales se realizan mediante orden de compra previa solicitud
de la dependencia solicitante.

De acuerdo a lo estipulado por la normatividad aplicable de los procedimientos de contratacion

4.5 : . A - o
autorizados seran adjudicacion directa por la obtencién de por lo menos dos o tres cotizaciones.

Para realizar adquisiciones, arrendamientos y/o servicios la coordinaciéon de adquisiciones
46 debera elaborar una Orden de Compra una vez asignado al proveedor que surta el material en
el cual se solicitaran las firmas de autorizacién.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

5.1 Coordinacién/Coordinador Coordinacién/Coordinador de Adquisiciones y Licitaciones

12



Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali Memerode | 1de 2024
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Materiales 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Adjudicacion Directa Clave
Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones P-07-008-004

Descripcion de Actividades

Refer
encia

Responsable

Actividad

Dependencia

Elabora solicitud donde detalla ampliamente el material y/o servicio que se requiere
con las caracteristicas técnicas del material y/o servicio requerido y se remite a la
Coordinacion mediante el sistema de compras.

Imprime la solicitud manualmente para ser entregada fisicamente en dicha
Coordinacion.

Coordinacion

Recibe
a) Verifica que la solicitud venga debidamente llenada y que vengan bien
detalladas las caracteristicas técnicas de material que solicita.
b) El sistema refleja su disponibilidad en caso de existir.
Sino procede
El sistema lo rechaza por falta de presupuesto.

Si procede

a) Elcoordinador de adquisiciones le da el Visto Bueno

b) Verifica que la partida presupuestal afectada cuente con los recursos
necesarios.

c) Determina que la compra no exceda del monto maximo de adjudicacion.

d) Asigna la solicitud a un analista

e) Elanalista solicita cotizaciones a los proveedores por medio del sistema de
compras.

f)

Proveedor

Recibe solicitud
Elabora cotizacién de los productos en linea y envia la cotizacidon a la coordinacién
de adquisiciones

Coordinacion

Recibe cotizaciones

a) El Analista verifica precios unitarios, calidad de tiempo de entrega y que
cumpla con las caracteristicas técnicas solicitadas por la dependencia.

b) Asigna al proveedor que debera surtir el material solicitado.

c) Coordinador de Adquisiciones otorga el Visto Bueno

Turna a tesoreria para su autorizacion de la compra.

Tesoreria

Recibe la solicitud via sistema de compras

a) Revisa que la descripcion de los articulos corresponda a la partida
presupuestal afectada.

b) Revisa que la partida presupuestal cuente con los recursos necesarios para
la realizacién de la compra.

Si esta correcta la solicitud

Se envia la solicitud autorizada a la coordinacién de adquisiciones donde asigna un
nimero de autorizacién.

Sino procede

se rechaza y regresa a la dependencia solicitante informando el motivo del rechazo.

13



Recibe la solicitud autorizada y genera la orden de compra asignada a cada
proveedor.

6.- | Coordinacién Se imprime para enviarse a firma del Coordinador de Adquisiciones y Jefe del
Departamento de Recursos Materiales.
Se notifica al proveedor asignado para entregar original de la Orden de Compra.
Recibe la orden de compra
7~ | Proveedor Genera la factura
Entrega de material en el almacén
Recibe el material
a) Verifica fisicamente que los bienes suministrados cumplan con las
especificaciones sefialadas en la orden de compra.
b) Coteja que la factura emitida por el proveedor coincida con la Orden de
Compra.
c) Firma y sella de recibido la factura del proveedor.
8.- | Almacén
Notifica a la dependencia solicitante que ya se encuentra el material en el almacén
Recaba las firmas del Coordinador de Adquisiciones de Visto Bueno del jefe de
Recursos Materiales de autorizacién.
Turna la documentacidn a tesoreria para su pago. En original y copia para que se
genere el pago correspondiente
Recibe documentacion en original y copia del pedido.
Firma en copia de entrega y recepcion
9.- | Tesoreria
Verifica importes de factura
Elabora cheque.
10- | Proveedor Recibe pago del pedido entregado

14
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Beataien 1°de 2024
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Materiales 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Adjudicacién por Licitacion Piblica Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones P-07-008-005

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo

Cumplir con las disposiciones de ley de adquisiciones, arrendamiento y servicios del sector publico
y normas vigentes en materia de adquisiciones, asi como las politicas y procedimientos internos
del ayuntamiento de Mexicali, adquirir al mejor precio posible los bienes que se soliciten en la
cantidad y con la calidad requerida.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Publico

2.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicios del Estado de Baja California
2.3 Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicios para el Gobierno
Municipal de Mexicali, Baja California

2.4 Reglamento de la Administraciéon Publica del Municipio de Mexicali, Baja California

3. Requisitos

3.1 Estar renovado en el padrén de proveedores
3.2 Publicar la licitacién en un diario de la localidad o en el Periédico Oficial del Estado o
Diario Oficial de la Federacion.

4. Politicas de Operacion

El desarrollo del proceso de licitaciéon debera apegarse a las disposiciones y

41 normatividad aplicable.

No se podra efectuar procedimiento de licitacidn publica para adquisiciéon de bienes,
4.2 articulos, prestacion de servicios o arrendamiento si la dependencia no cuenta con
disponibilidad presupuestal.

Las adquisiciones que rebasen el monto de 13,001 salarios minimos en adelante seran
4.3 formalizadas por contratos y convenios que invariablemente seran adjudicados por el
comité técnico de adquisiciones.

Las adquisiciones y/o servicios que realice el ayuntamiento comprende el siguiente
4.4 proceso: requisicion de compra y/o servicio, cotizaciones o propuestas técnicas y
economicas, dictamen de fallo, contratos la cual es establece de manera oficial.

De acuerdo estipulado en la ley y en su reglamento los procedimientos de contratacion

o autorizados son: por adjudicacion directa, invitacién y por licitacién publica.

46 Compras Unicas y compras por suministro.

47 La Dependencia solicitante debera entregar a la Coordinaciéon de Adquisiciones las

' especificaciones y cantidades de los bienes o servicios a licitar

El acto de apertura de propuestas sera prescindido por el Oficial Mayor quien tendra la
facultad junto con los miembros del Comité Técnico de Adquisiciones , Arrendamiento

4.8 y Contratacion de Servicio para aceptar o desechar propuestas ademas debera
mostrar a los asistentes que los sobres estén debidamente cerrados y no han sido
violados.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

Coordinacién/Coordinador de Adquisiciones vy

51 Coordinacion/Coordinador L
Licitaciones
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Numero de
Revision
Validacion

1 de 2024
Oficialia Mayor

Departamento de Recursos Materiales 30 08 2024

Manual de Procedimientos Dia Mes Afio

Adjudicacién por Licitacién Piblica Clave

Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones

P-07-008-005

Descripcion de Actividades

e | Responsable

encia

Actividad

1.- Dependencia

a)

)

El Coordinador Administrativo de la Dependencia elabora oficio
original con copia indicando el bien que requiere necesario segun las
necesidades de la dependencia en el cual describe el bien a licitar
anexando la autorizacién del recurso presupuestal, partida, monto y
numero de validacién por parte de Tesoreria lo envia al director de la
dependencia para firma.

Una vez firmado el oficio original con copia por el Director de la
Dependencia solicitante lo turna al Departamento de Recursos
Materiales anexando validacién del presupuesto autorizado por parte
de Tesoreria solicitando la licitacién del bien lo envia en sobre
cerrado. (integra paquete)

Archiva copia de recibido con sello y firma.

2.- | Coordinacién

)

d)

f)

Recibe el paquete con las cotizaciones y la validacion del presupuesto
autorizado por parte de la Dependencia.

El Analista determina y elabora un cuadro donde determina el
presupuesto base de la compra para que no exceda del presupuesto
autorizado y comprometido

Este cuadro es supervisado por el Coordinador de Adquisiciones, Jefe
de Departamento y Sub-Oficial.

Elabora, prepara y determina bases de la convocatoria, periodo para
adquirir bases, fecha de la junta de aclaraciones, fecha de la
presentacién de preposiciones y apertura técnica, acto de apertura
econdmica, descripcion del suministro, caracteristicas técnicas,
especificaciones en la presentacion de bases de licitacion de
conformidad con el reglamento asi como las demas disposiciones y
normas técnicas, cantidad minima y maxima, unidad de medida se
envia a supervisidon del Coordinador de Adquisiciones. indica el
nombre y niumero de la licitacién, costo de las bases. para la licitacién
publica.

Revisan las condiciones de contratacion plazos de entrega y vigencia
de contrato, formas de pago, garantias, acreditacion de Ila
personalidad juridica del licitante con el fin de cumplir con la
transparencia del acto.

Captura bases y convocatoria y las posiciona en el sistema.
La convocatoria se envia para autorizacion de la Oficialia Mayor.

20



g) Envia oficio a la Direccion de Comunicaciéon Social solicitandole la
publicacién de la convocatoria publica describiendo el nombre y
numero de la licitacién de conformidad con los articulos 27 y 34 del
reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y contratacion de
Servicio para el Gobierno de Mexicali. Para que sea insertada en la
edicién de un Diario de mayor circulacién y fecha

h) Solicita publicaciéon de la convocatoria en los diarios de la localidad,
Diario Oficial de la Federacién o el Diario Oficial del Estado.

i) Elabora oficio en original y copia para solicitar el apartado de sala
donde se llevara el desahogo de los actos del procedimiento de
licitacién publica, indicando.

j) Informa e invita mediante oficio en original y copia al Comité Técnico
de Adquisiciones, Arrendamiento y Contrataciéon de Servicios sobre
los actos de del procedimiento de la licitacién publica que habra de
concluir con la adjudicacién del acto indicando fechas de los actos el
cual es supervisado por el Coordinador de Adquisiciones, Jefe del
Departamento y Oficial Mayor.

Comité
Técnico de
Adquisiciones,
Arrendamiento
y Contratacioén
de Servicio.

Recibe convocatoria e invitacidén y acusa de recibido con el sello, fecha,
nombre y firma de quien recibe el oficio.

Proveedor

Adquiere bases y prepara cuestionarios de dudas.

Coordinacioén

Reuniodn previa a la Junta de aclaraciones

Recibe el analista todas las preguntas del licitante sobre las dudas que
hayan surgido de la convocatoria y las bases estas son enviadas a la
dependencia interesada para resolver dudas acerca del bien a licitar.

Elabora notas aclaratorias y respuestas a cuestionarios de cuerdo al
punto 5.1 (junta de aclaraciones) de las bases de la licitacién publica y
proyecto de acta.

Empieza el acto de la Junta de aclaraciones.

Los integrantes del comité con la presencia de los licitantes se retlnen
para la aclaracién de dudas acerca de las bases de licitacion.

Es un derecho del licitante su asistencia para que aclare sus dudas
sobre las condiciones en que presentaran su propuestas, la ley obliga
a respetarles ese derecho, también es proteccién para la convocante
ya que afina cuestiones técnicas sobre los bienes y servicios a adquirir.

El oficial mayor o en su caso la persona a quien acredite mediante oficio
de delegacién de facultades que marca la ley Confirma y registra
asistencia del Comité Técnico de Adquisiciones, Arrendamiento y
Contratacion de Servicio y de los Proveedores Participantes del acto de
junta de aclaraciones.

Asimismo el oficial mayor o en su caso la persona a quien acredite
mediante oficio de delegacién de facultades que marca la ley da lectura
a las notas aclaratorias y respuesta de los cuestionarios de la licitacion
publica la cual es firmada por el comité técnico y los licitantes
participantes.
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Dando lectura a todas las preguntas entregadas a tiempo con sus
respectivas respuestas con las que se integré el anexo de respuestas
y notas aclaratorias se firma por el comité técnico y licitantes
participantes.

Presentacion de propuestas y apertura proposiciones técnicas.

El analista elabora el proyecto de acta integrando los cuadros de
revision cuantitativa de propuestas que es supervisado por el
Coordinador de Adquisiciones.

Con la presencia de los licitantes con la finalidad de llevar acabo
el acto de presentacion de proposiciones y apertura de propuestas
técnicas.

Inicia el acto el Oficial Mayor o en su caso actuando en su
suplencia del Oficial Mayor a quien acredite.

Presentacion de proposiciones y apertura de propuestas técnicas
Recepcidén de sobres conteniendo las dos preposiciones técnicas y
econdmicas en sobres cerrados.

Se realiza la apertura de los sobres cerrados conteniendo las
propuestas técnicas para su revisién preliminar de manera cuantitativa
sin entrar al analisis detallado anexando el soporte de los licitantes.
Formato de propuestas técnica detallada en original (anexo 1)
Formato de manifestaciéon de contar con facultades para suscribir la
propuesta (anexo 2 )

Declaracion de no encontrarse en los supuestos del art. 26 del
RAACSPGMMBC (anexo 3)

Declaracion de integridad (anexo 4)

Comprobante para acreditar su residencia, registro fiscal y constitucién

de la empresa.

Declaracion de estar al corriente en sus obligaciones fiscales

Original y copia del recibo de pago de bases

Copia del registro en el padrén de proveedores.

Ficha técnica o copia del catalogo emitido por el fabricante donde
establezca las caracteristicas técnicas de los bienes propuestos.

(para checar que cumple con todos los requisitos para su participaciéon
en la licitacion)

Se indica el resultado de la revision cuantitativa de la documentacién
contenida en el sobre de propuestas técnicas de cada licitante.

El Coordinador de Adquisiciones elabora acta de presentaciéon de
proposiciones y apertura de propuestas técnicas solicita las firmas del
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Comité de Adquisiciones, Arrendamiento y Contrataciéon de Servicio y
de los Licitantes participantes

Se turna mediante oficio que elabora el analista y firma el Jefe de
Recursos Materiales a la dependencia solicitante las propuestas
técnicas presentadas por los proveedores participantes en la licitacion
publica asi como los catalogos de los bienes ofertados por cada uno de
los licitantes participantes para realizar su analisis y evaluacién
detallada de dichas propuestas técnicas que permitan al Comité
Técnico de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de Servicio a
emitir el dictamen y fallo respectivo.

Dependencia

Recibe documentacién para su analisis y autorizacion de visto bueno de
los bienes.

La documentacion técnica (anexo 1) quedara bajo la responsabilidad de
la dependencia solicitante para su analisis y evaluacién detallada
correspondiente.

Se turna a la coordinacién de adquisiciones los demas documentos para
el analisis administrativo de la empresay las facultades de representacién
de quien firma la propuesta.

Coordinacioén

El analista revisa la documentacién que comprueba la existencia de la
empresa y las facultades de representacion de quien firma la propuesta.

El analista emite un cuadro de analisis y evaluacién documental de
revisién detallada de las actas constitutivas tomando en consideracién la
informacién antes sefialada por el Comité Técnico de Adquisiciones,
Arrendamiento y Contratacién de Servicio el cual es firmado por el Jefe
de Recursos Materiales, Coordinador de Adquisiciones y el Analista.

Razén social

Registro federal de contribuyentes

Domicilio

Teléfono

No. De escritura publica y fecha en que consta el acta constitutiva
Nombre, numero y lugar de notario publico ante el cual se dio fe de la
misma

Consejo de administracion

Comisario

Administrador Gral.

Relacién de accionistas

Descripcion del objeto social

Reformas al acta constitutiva

Nombre del apoderado o representante

Datos y documentos mediante el cual acredite su personalidad y
facultades

Observaciones

La firma del analista de adquisiciones es solo de revisiéon y analisis
informativo del cual desprende que no exista impedimento alguno para
realizar la licitacidon. Lo anterior bajo los supuestos del art. 26 del
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicio
para el Gobiemo de Mexicali de B. C.

el analista informa al coordinador y al jefe del departamento de recursos
materiales si cumple o no con las especificaciones para su revision y
autorizacién.
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Envia al comité técnico de adquisiciones, arrendamiento y contratacién
de servicio para su autorizacién el Proyecto de Dictamen Técnico.

El analista elabora dicha acta.

Comité
Técnico de
Adquisiciones

Reunion Previa al Dictamen Técnico y Apertura Economica.

La revision detallada se realiza posteriormente por el comité rubricandose
los documentos correspondientes a la propuesta técnica por quienes
participan en el acto asi mismo rubrican los sobres cerrados que
contienen propuestas econémicas

Revisa la capacidad técnica y la facultad de la empresa legal y
administrativa.

Con fundamento en el art. 42 Fracc. VI del Reglamento de Adquisicidn,
Arrendamiento y Contratacién de Servicio del Gobierno Municipal de B.
C. y una vez efectuadas la evaluacién de las propuestas y verificando el
cumplimiento de los requisitos solicitados lo anterior cierra el acto de
dictamen técnico dentro de la presente licitacion.

Comité
Técnico de
Adquisiciones,
Arrendamiento
y Contratacioén
de Servicio

Inicia el Acto de Dictamen y Apertura Econémica.

Sesion de dictamen técnico y apertura de propuestas economicas

Da lectura previa al dictamen técnico indicando el resultado del analisis
y revision de las propuestas técnicas recibidas, comparando las
condiciones ofrecidas por los licitantes.

se da lectura del dictamen técnico de las ofertas que fueron aceptadas y
las que fueron rechazadas.

Lo anterior cierra el acto del dictamen técnico dentro de la presente
licitacion.

Apertura de propuestas econémicas

Se realiza la apertura del sobre contenido de las propuestas econdmicas
de los licitantes cuya propuesta técnica fue aceptada por cumplir con los
requisitos establecidos en las bases de licitacién.

a) Se realiza la apertura del sobre contenido de las propuestas
econdmicas de los licitantes cuya propuesta técnica fue aceptada
por cumplir con los requisitos establecidos en las bases de
licitacién.

Da lectura al monto de los bienes adquirir , mismos que fueron
debidamente firmados por quienes participaron en el acto

Revisa sobres con las propuestas econdémicos a efecto de verificar el
cumplimiento de los requisitos exigidos.( el monto de la propuesta
econémica no incluye el impuesto al valor agregado) firmada por el
Comité Técnico de Adquisiciones, Arrendamiento y Contrataciéon de
Servicio.

El analista elabora cuadro de revision de documentos econémicos
Catalogo de conceptos

Propuesta econémica

Total de la propuesta

Observaciones

Revisada y autorizada por el Comité Técnico de Adquisiciones,
Arrendamiento y Contratacion de Servicio y los licitantes.
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Coordinador de Adquisiciones elabora acta de sesién de dictamen técnico
y apertura de ofertas econdmicas y solicita firmas del Comité Técnico de
Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicio envia para su
supervision al Coordinador de Adquisiciones, Jefe del Departamento y
Oficialia Mayor.

Si procede:
Firma el Dictamen de autorizacién.
Se desarrolla el acto de Apertura Econdmica.

Fin del Dictamen Técnico y Apertura Econdmica.

10-

Coordinacioén

Elabora cuadros comparativos para el dictamen econémico indicando
precios unitarios de los articulos, cantidades minimas y maximas, T.C.,
Banco de México, precio unitario de mercado pesos, monto minimo,
monto maximo y propuestas econdmicas.

a. Analiza el cuadro comparativo econémico una vez tenido
precios de mercado se analizan los precios al Banco de
México si fueron cotizaciones en moneda extranjera.

b. Elaboran conversién de acuerdo al tipo de cambio de la
Apertura Econdmica.

c. Captura el analisis de precios estimados de mercado que
no afecte a la reserva presupuestal.

d. Afaden propuestas capturadas en ddélares o en pesos
segun sea el caso.

e. Analiza propuestas para la elaboracién del dictamen
econémico con un analisis detallado de las propuestas
presentadas que mas convienen al Comité Técnico de
Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de
Servicios.

f. Comparan las propuestas y se desechan propuesta esto
es firmada por el Analista y Supervisada por el
Coordinador de Adquisiciones, Jefe de Recursos
Materiales, Oficial Mayor y el Comité Técnico de
Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de
Servicio.

g. Elabora Proyecto de Dictamen Econdmico y Fallo, se
envia para su supervision al Coordinador de
Adquisiciones, Jefe del Departamento y Oficial Mayor.

11 -

Comité
Técnico de
Adquisiciones,
Arrendamiento
y Contratacién
de Servicio.

Reunion Previa al Acto de Dictamen y Fallo

a. Recibe la informacion del dictamen econémico y se elige
al proveedor ganador de la licitacién.

b. Recibe dictamen econdmico de fallo (se decide la mejor
propuesta)

c. Elabora dictamen de fallo y solicita firmas de autorizaciéon
del Comité Técnico de Adquisiciones, Arrendamiento y
Contratacién de Servicio.

d. Sies procedente autoriza y firma dictamen

e. Si no solicita correcciones a la Coordinacién de
Adquisiciones.

Sesion de dictamen econdémico y fallo

Con la finalidad de llevar acabo la sesion de dictamen economico y
fallo del procedimiento de licitacion publica.

El presidente notifica a los presentes que cumplido a lo dispuesto en el
art. 43 del Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion
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de Servicio. Se procede a la emisién del dictamen econémico y fallo de
la licitacién Publica.

Sesion para dictamen economico y fallo
Recibe el dictamen de fallo autorizado por el comité técnico de
adquisiciones.

Se dan a conocer las propuestas econdmicas presentadas por los
licitantes cuyas propuestas técnicas fueron aceptadas.

Da a conocer el nombre de los licitantes cuyas propuestas econdmicas
fueron determinadas como solventes y que cumplen con los
requerimientos solicitados por la convocatoria en las bases de licitacion.

Efectuado el analisis de las propuestas econdmicas presentadas ante el
comité se determina las opciones mas convenientes para el
Ayuntamiento de Mexicali.

El comité de Adquisiciones establece que los contratos que formalicen la
adjudicaciéon de la licitacién deberan firmarse dentro de los 15 dias
naturales siguientes a la fecha de emisién del presente fallo

Una vez dado a conocer el resultado de |la presente licitacién Se cierra el
acto de fallo.
Se firma por el comité técnico de adquisiciones

Elabora contrato dentro de los 5 dias habiles y es entregado junto anexos:

a) partidas,

b) cuadro presupuestal del ganador,

c) las responsabilidades adquiridas por el proveedor,

d) establece plazos y caracteristicas para adjudicar en el fallo y lo

12~ | Coordinacion envia para autorizacién y firmas del Oficial Mayor, Jefe del
Departamento de Recursos Materiales al Comité Técnico de
Adquisiciones y del Proveedor.
e) Se envia por oficio a la Tesoreria para su registro y validacion.
Envia los resultados a los licitantes participantes, notificando asi mismo
al proveedor ganador de la licitacién.
Recibe y prepara materiales para su entrega de acuerdo a las
13- | Proveedor condiciones establecidas.
Recibe el material
Compras Unicas y no continuas:
Este tipo de compras se requiere informar a Control Patrimonial para
realizar el inventario.
a) Checa el plazo del contrato
14- | . b) Verifica que el bien sea el correcto
. macén

c) Tramita el pago de factura
d) Envia oficio a tesoreria con copia del contrato para elaboracién
de cheque firmado y sellado.

Si se trata de suministros:
Verifica fisica y conjuntame el material recibido contra el pedido emitido

por el mismo almacén contra el original de la factura y entrega a la
dependencia solicitante y se le da seguimiento de entrega.
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15 - . Recibe el material solicitante y verifica que sea el correcto y firma de
<~ | Dependencia e
recibido en la factura.
La fianza generalmente tiene vigencia de un afio posterior a la recepcidn
de los bienes.
El porcentaje de la misma se fija en las bases de licitacién y contrato y
puede ser del 10, 12, 15 % del monto total segun el monto del contrato
que se adjudique.
Coordinacion Esta fianza responde por el cumplimiento del contrato (plazos de entrega,
18- | de calidad y cantidad) y por los vicios ocultos de los bienes entregados
adquisiciones | durante el plazo de su vigencia.
a) Solicita el pago a tesoreria
b) Verifica y turna la documentacién, Facturas originales, contrato
con copias de los mismos y firman de recibido.
Recibe los documentos en original y copias.
a) Verifica importes de las facturas,
b) requisitos fiscales y demas datos,
c) verifica disponibilidad
17 - | Tesoreria d) elabora contra recibo de pago
e) Expide cheque para pago
En caso compras por suministro:
Elabora el cheque mensualmente de acuerdo a lo estipulado en el
acuerdo de entregas.
18 - . En contratos de suministro la dependencia elabora pedidos mes con mes,
-~ | Dependencia . . :
almacén de papeleria. Aseo y alumbrado y Refacciones.
Recibe el pago correspondiente
19- | Proveedor En caso de compras por suministro recibe copias y pedidos mensuales

hasta agotar la cantidad licitada.
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Gobierno Municipal de Mexicali Memerode | 1de 2024
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Materiales 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Adjudicacion Directa por Supuestos de Excepcion Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones P-04-008-006

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo

Realizar la adquisicién de bienes de acuerdo al programa y presupuesto de egresos autorizado
para las dependencias, cuando se ftrate de adquisiciones, arrendamiento y servicios
extraordinarios.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley Federal de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Publico

2.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicios del Estado de Baja California
2.3 Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicios para el Gobierno
Municipal de Mexicali, Baja California

2.4 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California

3. Requisitos

3.1 Estar inscrito en el padrén de proveedores del Ayuntamiento de Mexicali
3.2 Publicar la licitacidon en un diario de la localidad, Periédico Oficial del Estado de Baja
California, o Diario Oficial de la Federacion

4. Politicas de Operacion

4.1 Cumplir con los requisitos establecidos en el Fundamento Juridico Administrativo para
' tales casos.
4.2 Compras que por su naturaleza sea necesario adquirir o contratar un servicio con

caracteristicas que solo un proveedor puede proporcionar.

4.3 Se realiza ante el Comité Técnico de Adquisiciones.

El acto de apertura de propuestas sera prescindido por el Oficial Mayor quien tendra la
4.4 facultad junto con los miembros del Comité Técnico de Adquisiciones, Arrendamiento y
' Contrataciéon de Servicio para aceptar o desechar propuestas ademas debera mostrar
a los asistentes que los sobres estén debidamente cerrados y no han sido violados.

5.Glosario

Término/Abreviatura Definicion

5.1 No aplica No aplica
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Gobierno Municipal de Mexicali Memerode | 1de 2024
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Materiales 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Adjudicacion Directa por Supuestos de Excepcion Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones P-04-008-006
Descripcion de Actividades
s De_ Responsable Actividad
Referencia
Solicita mediante oficio a la coordinacién de adquisiciones la
1- Dependencia adquisicién de un bien, anexando oficio de justificacion donde
acredite que la compra debe ser por excepcién.
Coordinacién P -
2. de Envia invitacion al proveedor para que participe en la
L adjudicacion del Ayuntamiento.
adquisiciones
3- Proveedor Recibe oficio y envia cotizaciéon a la Coordinacién de
Adquisiciones
a) Realiza el analisis econdmico del presupuesto de
bienes usados.
Coordinacién
4.- de b) Elabora presupuesto base y se envia al Comité
adquisiciones Técnico de Adquisiciones que se encuentra integrado
por Sindicatura Tesoreria, Oficialia Mayor, Recursos
Materiales, dos Regidores y la Dependencia.
a) Recibe cotizacion.
b) Inicia concurso, analiza basandose en la ley.
R c) Elabora el dictamen técnico y econdmico de
Comité técnico i . i
5- da adjudicacién mismo documento es firmado por todos
- los miembros del Comité,
adquisiciones
d) Autoriza y Adjudica, define los requisitos de
contrataciéon, garantias y plazos de entrega.
e) Lo turna a la coordinacién de adquisiciones.
S Recibe dictamen técnico y econdmico de adjudicaciéon y
Coordinacién
6.- de elabora contrato.
adquisiciones Se envia al almacén y a control patrimonial |la informacion.
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 12 de 2024
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Materiales 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Adjudicacién por Invitacion Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones P-07-008-007

Identificacion del Procedimiento

6. Objetivo

Dar cumplimiento a las disposiciones de ley y normas vigentes en materia de adquisiciones para el
cumplimiento de los lineamientos de accidn para las adquisiciones a realizarse en las diferentes
dependencias del ayuntamiento de Mexicali asi como marcar responsabilidades y limites generales de cada
area y adquirir al mejor precio posible los bienes en la cantidad y calidad requerida.

7. Fundamento Legal

7.1 Ley Federal de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Publico
7.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicios del Estado de Baja California
7.3 Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Gobierno

Municipal de Mexicali, Baja Califomia.

7.4 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California

8. Requisitos

8.1 Estar inscrito en el padrén de proveedores
8.2 3 cotizaciones abiertas

9. Politicas de Operacion

41 La adjudicacion solo procedera si se cuenta con disposicién presupuestal
4.2 En caso de no contar con disposiciéon presupuestal deberan solicitar a la Tesoreria Municipal la
’ transferencia presupuestal para la atencion de los requerimientos.
43 Todas las adquisiciones a realizarse se podran llevar acabo siempre y cuando se tenga
' disponibilidad presupuestal
Las adquisiciones que rebasen el monto de 7,500 salarios minimos en adelante seran
4.4 formalizadas por contratos y convenios que invariablemente seran adjudicados por el comité
técnico de adquisiciones.
45 El acto sera presidido por el comité técnico de adquisiciones.
46 En este tipo de adjudicacién se escogera al proveedor de acuerdo a su giro y capacidad para
' gue participe en dicho acto.
4.7 Las propuestas deberan presentarse dentro del plazo establecido

10. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

51

No aplica
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Oficialia Mayor
Departamento de Recursos Materiales
Manual de Procedimientos

Adjudicacién por Invitacion

Nombre del Procedimiento

Numero de
Revision
Validacion
30 08 2024
Dia Mes Afio

Clave

1%de 2024

Unidad Administrativa

Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones

P-07-008-007

Descripcion de Actividades

No. De
Referencia

Responsable

Actividad

1.- Dependencia

Solicita mediante oficio la cual turna a la Coordinacion de
Adquisiciones la adquisicidn del bien

2.- Coordinacién de Adquisiciones

Envia invitacién por medio de oficio al proveedor para que
participe en el concurso de Adjudicacion del Ayuntamiento,
el oficio es enviado a por lo menos tres proveedores y/o
prestadores de servicio cuya actividad comercial
corresponda al bien y/o servicio.

Elabora calendario fisico de invitaciéon indicando dia, hora y
lugar del acto de apertura.

Y lo envia al comité Técnico de Adquisiciones,
Arrendamiento y Contratacién de Servicio.

3.- Proveedor

Recibe la invitacion, la archiva,

Recaba la informacién solicitada y envia la cotizacién y la
documentacion legal y propuesta en la fecha indicada en
sobre cerrado a la Coordinacién de Adquisiciones por
mensajeria o personalmente a la Coordinacién de
Adquisiciones.

4.- Coordinador de Adquisiciones

Recibe la documentaciéon legal, las cotizaciones o
propuestas econémicas del proveedor en sobre cerrado.

Realiza el proyecto de acta y los cuadros de analisis
comparativos y cuantitativos.

Comité Técnico de
S.- Adquisiciones, Arrendamiento
y Contrataciéon de Servicios.

Desarrollo de Acto de Apertura de Sobres
a) Elabora el acto de apertura

b) Si no existen tres propuestas susceptibles de
analizarse se declara desierto

c) Si existen tres propuestas susceptibles de
analizarse se procede a la evaluacion de
propuestas técnicas y econdémicas, se le indica al
proveedor los resultados, indicando el fallo

Elaborar cuadros técnicos econdmicos cuando cumplen
con la documentacién y es autorizado el fallo es firmado por
la Dependencia, el Comité Técnico de Adquisiciones,
Arrendamiento y Contraccién de Servicio y Analista.
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Coordinacién de adquisiciones

Elabora contrato dentro de los 5 dias habiles y
es entregado junto los siguientes anexos:

Partidas.
Cuadro presupuestal del ganador.
Las responsabilidades adquiridas por el proveedor.

Se establecen los plazos y caracteristicas para adjudicar en
el fallo y lo envia para autorizacién y firmas del Oficial
Mayor, Jefe del Departamento de Recursos Materiales al
Comité Técnico de Adquisiciones y del Proveedor.

No envian a la dependencia las propuestas ya que se
analiza en el mismo acto de apertura de sobres cerrados.
(Todo se hace constar en el acta).

Almacén de Recursos
Materiales

a) Recibe el material solicitante y verifica que sea el
correcto.

b) firma de recibido en la factura

c) elabora inventario para el control patrimonial.

Coordinacién de adquisiciones

Solicita el pago a tesoreria turna documentacién, Facturas
originales, contrato con copias de los mismos y firman de
recibido.

Turna la documentacion una vez recibido los bienes.

Tesoreria

a) Recibe documentacién en original con oficio.
b) Programa pago de acuerdo a la disponibilidad.
c) tramite el contra recibo y cheque de pago

d) Expide cheque.

10 -

Proveedor

Recibe el pago correspondiente

En caso de compras por suministro recibe copias y pedidos
mensuales hasta agotar la cantidad licitada.
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1% de 2024
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Materiales 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Proceso de Inconformidad Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones P-07-008-008

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Interponer recurso de inconformidad en contra de actos o resoluciones que afecten, con el objeto de
confirmar, modificar, revocar o anular el acto impugnado.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Servicio del Sector Publico

2.2 Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicios del Estado de Baja California

2.3 Reglamento de Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacion de Servicios para el Gobierno Municipal
de Mexicali, Baja California

2.4 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California

2.5 Manual de Operacién

3. Requisitos

3.1 Estar renovado en el padrén de proveedores

3.2 Las solicitudes de adquisiciones podran realizarse por la dependencia de forma manual o por sistema
de compras

3.3 Cotizaciéon del bien o servicio requerido

4. Politicas de Operacion

41 El recurso de inconformidad debera interponerse en un plazo de diez dias habiles, contados a
' partir del dia siguiente a aquél en que se hubiere notificado el acto o resolucién que se incurra.
El recurso de inconformidad debera presentarse ante la Contraloria por escrito y debe contener
los siguientes requisitos:
» Organo administrativo a quien se dirige y la autoridad emisora del acto impugnado.
» El nombre del recurrente, del tercero perjudicado si lo hubiere y el domicilio que sefiale
4.2 para efectos de oir y recibir notificaciones.

' » El acto que se recurre y la fecha en que se le notifico o tuvo conocimiento del mismo,
manifestando los hechos que se estiman irregulares, relacionados con el acto o actos
impugnados.

» Manifestar los agravios
» Copia de la resolucién, o acto que se impugna, y de la notificacion correspondiente.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 Coordinacién de Adquisiciones Coordinacién de Adquisiciones y Licitaciones
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1°de 2024
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Materiales 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Proceso de Inconformidad Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Adquisiciones y Licitaciones P-07-008-008
Descripcion de Actividades
No. de Responsable Actividad
Referencia
1.- Solicita informacién a la coordinacién de adquisiciones de

Juridico de Oficialia Mayor

las incidencias ocurridas durante la licitacion.

Apoya al juridico en explicar las dudas que tenga para la

2- Coordinacién de Adquisiciones | elaboracién de respuestas con copia certificada para
controlaria (dentro del procedimiento de inconformidad)
Inicia con la rescisién del contrato.
3.- Dependencia
Acredita el incumplimiento por parte del proveedor
4.- Coordinacién de Adquisiciones | Recibe y notifica rescisién por oficio al proveedor.
5- P Recibe la notificaciéon de las incidencias incurridas en dicho
. roveedor
acto.
Efectla cuadros comparativos y elaboracién de acta para
6.- Coordinacién de Adquisiciones | re adjudicar partidas ante el Comité Técnico de
Adquisiciones, Arrendamiento y Contratacién de Servicio.
7- Comité Técnico Adquisiciones | Se elige al segundo proveedor, se cierra el acto.
Elabora convenio modificatorio al proveedor adjudicado
(rescision).
8 .- Coordinacion de Adauisiciones El cual es revisado y autorizado por el Coordinador de
9 Adquisiciones, Jefe de Recursos Materiales y el Comité
Técnico de Adquisiciones.
Se lo envian al licitante para su firma.
9- Recibe el convenio para su firma y lo devuelve a la
. Proveedor S, S
Coordinacién de Adquisiciones.
10 - Coordinacién de Adquisiciones Recibe el documento todo debidamente firmado y
autorizado.
11 - N . Entrega toda la documentacién y aclaraciones de actas ante
. Coordinacién de Adquisiciones - . . . .
el Organo de Fiscalizacioén de Licitaciones Concluidas.
12- Organo de Fiscalizacién Recibe documentacién para su analisis.
Apoya al juridico de la Oficialia Mayor en responder las
13 observaciones de los procedimientos hechos por el Organo

Coordinador de Adquisiciones

de Fiscalizacién Superior del Estado.

Documenta y archiva.
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Gobierno Municipal de Mexicali Numerode || Fde2024
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Materiales 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Regularizacion de Parque Vehicular Municipal Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Control Patrimonial P-07-008-009

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo

Regularizar el registro y Control del Parque Vehicular del Municipio de Mexicali, BC.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California

3. Requisitos

3.1 Solicitud por escrito de la Dependencia solicitante.

3.2 Documentacién que acredite la propiedad del vehiculo, en original, por ejemplo: factura o
titulo de propiedad, pedimento.

3.3 Oficio de comision por parte de la Oficialia Mayor, para la persona que realizara el tramite

3.4 Copia de identificacién oficial vigente, para la persona que realizara el tramite.

4. Politicas De Operacion

41 Realizar los tramites durante el primer trimestre del afio.

El servicio se proporciona 10 dias posteriores a la fecha de recepcién de la solicitud a
42 T . ;

la Coordinacién de Control Patrimonial.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

Direccién de Ingresos de la Secretaria de Hacienda

51 Direccién de Ingresos de Baja California.

Altas, bajas y revalidacion de placas de vehiculos

52 Regularizacién T
municipales.




Gobierno Municipal de Mexicali Numerode || Fde2024
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Materiales 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Regularizacién de Parque Vehicular Municipal Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Control Patrimonial P-07-008-009
Descripcion de Actividades
No. De Responsable Actividad
Referencia
Recibe solicitud de tramite de placas de un vehiculo
1- Coordinacion de  Control | municipal junto con los requisitos solicitados. Se
Patrimonial elabora oficio, solicitando de Gobierno del Estado la
exencién de impuesto de placas.
Recibe el oficio, analiza y determina la exencién del
2- Direccién de Ingresos impuesto de placas y notifica mediante oficio a la
Coordinacién de Control Patrimonial.
Recibe oficio con la instruccién de exencién, por
3- Coordinaciéon de  Control | parte de la Direccion de Ingresos. El cual se
Patrimonial encarga de presentar documentacion ante Ila
Recaudacién de Rentas del Estado.
Recibe documentos y oficio de la Direccién, asi
4- Recaudacion de Rentas del | mismo se encarga de entregar placas, hologramas
Estado y tarjeta de circulacién de los vehiculos solicitados.
Envia.
Recibe documentos tales como placas, hologramas
5- Coordinacion de  Control | y tarjeta de circulacién de los vehiculos municipales
Patrimonial y se encarga de la captura de los mismos, en el
padrén vehicular.
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Gobierno Municipal de Mexicali Memerode | 1de 2024
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Materiales 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Proceso de disposicion final de bienes muebles Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Control Patrimonial P-07-008-010

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo

Apoyar a las organizaciones sin fines de lucro o instituciones educativas, a través de la donacién de bienes
muebles.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California
2.2 Reglamento de Bienes del Patrimonio del Municipio de Mexicali, Baja California

3. Requisitos

3.1 Acta Administrativa

3.2 Dictamen técnico del area correspondiente
3.3 Resguardos

3.4 Fotografias de los bienes

3.5 Oficio de solicitud de baja a la Oficialia Mayor.

4. Politicas de Operacion

41 El Acta de Donacion, es el formato que se identifica en la Norma Técnica de Bienes Muebles
) de la Administracién Publica Municipal de Mexicali, BC.

Los bienes muebles que causen baja se reciben en las instalaciones de las Asociaciones
4.2 Civiles; segun los requisitos que establecié la Sindicatura Municipal bajo el oficio SM/133/2016
) de fecha 01 de junio del 2016, con fundamento en los articulos 49 y 50 Fraccién | del
Reglamento de Bienes del Patrimonio del Municipio de Mexicali, Baja California.

Cada dependencia, debera de firmar como responsable del resguardo de los bienes; y si un
4.3 bien, no se ha encontrado el dia de la donacién, se dara de alta en el sistema, quedando
pendiente salvo a favor del empleado.

Los bienes muebles que fueron dados de baja, quedaran bajo el resguardo de cada
4.4 dependencia que solicita la baja, hasta que concluya la donacién a las Asociaciones Civiles o
Instituciones Educativas.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

L, Se refiere a las asociaciones civiles o instituciones
5.1 Organizacién . -
educativas, sin fines de lucro.

Son dependencias que tienen relacién en el tramite,

52 Dependencias involucradas Sindicatura Municipal, Control Patrimonial y la Asociacién.
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Numero de

Gobierno M_u_nlglpal de Mexicali Reaese 1° de 2024
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Materiales 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Proceso de disposicion final de bienes muebles. Clave
Unidad Administrativa Coordinacién de Control Patrimonial P-07-008-010
Descripcion de Actividades
No. De Responsable Actividad
Referencia
1- Coordinacién  de | Informar a las asociaciones civiles o instituciones educativas, los

Control patrimonial

bienes para donacion.

2. o Se encarga de verificar los bienes y si decide aceptar la donacién e
. Organizacion )
informa.
Una vez que se tiene a la Asociacion, se giran oficios a la Sindicatura,
3- Coordinacion de | para solicitar un auditor que comparezca en la donacién asi mismo, se
Control patrimonial | notifica a las dependencias interesadas, que fecha y lugar se llevara al
cabo la donacién. Notifica.
4.- Sindicatura Recibe oficio y se encarga de asignar auditor, para comparecer en la
Municipal Donacién. Envia
5.- Coordinacién  de | Recibe oficio asi mismo realiza oficios y notifica a las dependencias
Control patrimonial | involucradas.
Reciben notificacion. Se retnen en el punto indicado, las partes con el
fin de constatar el hecho, asi como la asociacién que se encargara de
. recibir los bienes.
6.- Dependencias

involucradas

Asi mismo, se firma Acta de Donacién por parte de las personas
involucradas, otorgandole un tanto original para cada una de ellas.
Resguardo.
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Numero de 1% de 2024

Gobierno Municipal de Mexicali Beiaice
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Materiales 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Proceso de baja de bienes muebles Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Control Patrimonial P-07-008-011

Identificacion del Procedimiento

1.

Objetivo

Depurar el padrén de bienes muebles, propiedad municipal, asi como mantener actualizado el
valor contable de los mismos.

2.

Fundamento Legal

2.1Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California
2.2 Reglamento de Bienes del Patrimonio del Municipio de Mexicali, Baja California

3.

Requisitos

3.1 Acta Administrativa

3.2 Dictamen técnico del area correspondiente
3.3 Resguardos

3.4 Fotografias de los bienes

3.5 Oficio de solicitud de baja a la Oficialia Mayor
3.6 Denuncia por robo y/o extravio.

4. Politicas de Operacion
El Departamento de Recursos Materiales a través de la Coordinacién de Control
Patrimonial, esta facultado para realizar las bajas de los bienes muebles, cuando se de
cumplimiento a las siguientes disposiciones:
a) Cuando por su estado o cualidades técnicas, no resulten utiles o funcionales para el

41 desarrollo de actividades.

b) Cuando sea extraviado o robado.
c) imposibilite su recuperacién o inclusive ocasiones su destruccién involuntaria.
d) Cuando el destino final sea la donacién
e) Cuando se autorice la enajenacion de bienes
42 Los vehiculos que se den de baja de las dependencias se incluyen en el padrén de la
' Oficialia Mayor hasta en tanto se define el destino final de los mismos.

4.3 | Una vez que se recibid el expediente completo, se procedera a darse de baja en el
Sistema de Inventarios o bien en el sistema de inventarios y contabilidad. Notificar
mediante oficio dicha Baja al Departamento de Contabilidad.

44 | Se notificara mediante Oficio emitido por el area de Control Patrimonial a través de la
Jefatura de Recursos Materiales, a la dependencia que solicitd la baja de los bienes, el
destino final de los mismos (donacién, enajenacién o destruccion).

45 | Los bienes muebles quedaran bajo resguardo de cada Dependencia que solicita la baja,
hasta que concluya la donacién a las Asociaciones Civiles o Instituciones Educativas.

46 | Cada dependencia debera firmar como responsable del resguardo de los mismos y si un
bien no se ha encontrado el dia de la donacién se dara de alta en el Sistema de
Inventarios, quedando pendiente un saldo a su favor.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
51 Contabilidad Departamento de Contabilidad de la Tesoreria Municipal
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. " . . Numero de 1% de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision

Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Materiales 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio

Proceso de baja de bienes muebles Clave
Coordinacion de Control Patrimonial P-07-008-011

Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Descripcion de Actividades

No. de
Referencia

Responsable

Actividad

Coordinaciéon de Control

Patrimonial

Recibe solicitud de baja por parte de las
Dependencias Municipales, junto con los requisitos
requeridos. Analiza y determina:

1.1 Si, se procede con el procedimiento de baja.

Se procede a dar de baja en el Sistema de
Inventarios.

Se notifica mediante Oficio al Departamento de
Contabilidad dichas bajas de bienes muebles, para
que realice la baja contable, la cual debe contar con
respaldo digital (documentacién de los bienes).
Envia

1.2 No, se procede a notificar mediante Oficio, que
carece de informacion. Rechaza

Contabilidad

Recibe oficio en el cual, efectia los ajustes
necesarios para la baja contable y depuracién del
bien.
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Diagrama de Flujo

Clave: [ P-07-008-011
Nombre de laUnidad Administrativa: [ Coordinacion de Control Patrimonial
Nombre del Procedimiento: [ Proceso de baja de bienes muebles
Coordinacion de Control Patrimonial Contabilidad
sEC|EE 2
s RECIBE
OBC 0
ANALITA
A
REALIZA
CONTINUA CON REALIZA LA BAJA YNTIEI A oEC 0
seocmiao [P ] SEEMOEl—p e b A
D% 5@:.; INVENTARIOS [ ONTASILIDADY
OBC 0

OHC : “

NOTIFICA
Y
l e =N

REGREIA

oF 0

ABREVIATURAS

SOL. : Solicitud de baja.

REQ.: Requisitos

OF.: Ofico de notificacion de improcedencia
EXP.: Expediente queintegra requisitos.
OBC: Oficio de baja contable.

53



Gobierno Municipal de Mexicali

Numero de 1% de 2024

R Revision
Oficialia Mayor Validacion
Departamento de Recursos Materiales 30 08 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Desincorporacion por donacién de bienes inmuebles Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Control Patrimonial P-07-008-012
Identificacion del Procedimiento
1. Objetivo

Que el particular obtenga instrumento juridico del bien inmueble donado a favor del solicitante, el cual sea
utilizado para un fin determinado.

2. Fundamento Legal

2.1 Ley de Régimen Municipal para el Estado de Baja California.
2.2 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.
2.3 Reglamento de Bienes del Patrimonio del Municipio de Mexicali, Baja Califomia.

3. Requisitos

3.1 Solicitud por escrito con datos de identificacién y ubicacién del predio

3.2 Anteproyecto del fin determinado

3.3 Deslindes
3.4 Avalluos

3.5 Certificado de libertad de gravamenes fiscales e hipotecarios

3.6 Escrituracion

4. Politicas de Operacion

En los requisitos, se agrega un anteproyecto, mismo que debera incluir plano arquitecténico

4.1 gue coincida con el fin del padrén inmobiliario, cronograma, disefio conceptual o cualquier otro

semejante que permita visualizar el proyecto

4.2 La desincorporacion para la enajenacion a titulo gratuito (donacién) de bienes inmuebles

debera autorizarse por parte del Cabildo.

43 En el dictamen técnico emitido por la Direccién de Administraciéon Urbana, se debe indicar que

el inmueble no es de utilidad publica municipal.

4.4 Los Acuerdos de conformidad del proceso de desincorporacién del patrimonio del dominio

publico, deben de ser elaborados y firmados por la Oficialia Mayor y la Sindicatura Municipal.

4.5 El ciudadano cubrira los gastos que se originen por la expedicién de sus requisitos.

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion
Documentos como: dictamen técnico que determine la
5.1 Documentacion técnica viabilidad para su desincorporaciéon, acuerdos de

conformidad, avaluo, deslinde certificado.
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Nombre del Procedimiento Desincorporacion por donacién de bienes inmuebles Clave
Unidad Administrativa Coordinacion de Control Patrimonial P-07-008-012
Descripcion de Actividades
D=6 . Responsable Actividad
Referencia

1.-

Coordinaciéon de Control
Patrimonial

Recibe solicitud del solicitante y procede a solicitar el Dictamen
Técnico a la Direccién de Administracion Urbana para que
determine su viabilidad.

2. Direccién de Recibe solicitud y analiza |a situacion fisica del inmueble. Envia
Administracién Urbana solicitud por oficio.
Se recibe dictamen técnico y se solicitan Acuerdos de
Conformidad.
Se Integrara un expediente que contenga documentacién técnica
S como (solicitud del bien inmueble, el Dictamen Técnico, los
3- Coordinacién de Control . . ;
- . . Acuerdos de Conformidad, avalio, deslinde, antecedentes de
Patrimonial .
propiedad).
Se anexara a la solicitud de desincorporacién y enajenacion a
titulo gratuito que se presentara en la Presidencia Municipal.
Envia.
4.- Presidencia Municipal Rec_lbe la solicitud y el expedlentg debidamente integrado y lo
remite a la Secretaria del Ayuntamiento.
. Recibe el expediente, analiza la informacién y turna el expediente
5.- Secretaria del i A - !
) para su revisién y analisis a la Comisién correspondiente del H.
Ayuntamiento .
Cabildo.
Recibe y analiza el expediente:
6.- . Aprueba, se remite Acuerdo de Cabildo positivo.
. Cabildo . Pl
Rechaza, se informa notificacion de rechazo.
Envia.
Recibe el Acuerdo de Cabildo:
En caso de ser positivo:
Se relinen los documentos correspondientes para remitirlos a la
Notaria Publica que se encargara de elaborar la escritura publica
correspondiente. Una vez revisado la escritura publica, se firmara
por parte de la Oficialia Mayor, para posteriormente inscribirse
7.- Coordinacion de Control | ante el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio. Una vez

Patrimonial

inscrito en el RPPC, se procede a solicitar el cambio de propietario
al Departamento de Catastro Municipal y se solicita la baja en los
registros contables al Departamento de Contabilidad.

En caso de ser negativo. Se remite el expediente a la
dependencia solicitante, para las subsanar las observaciones
establecidas.
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