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Introduccién

Un procedimiento administrativo se define como la secuencia ordenada de
actuaciones que se siguen para la formacion de la voluntad de la Administracion
Pulblica, 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 informacion exacta y confiable, necesaria para efectuar andlisis 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 imperante documentar los procedimientos con eficiencia, eficacia
y transparencia; tarea exclusiva de los propios implicados, que conocen la realidad,
las dificultades y las peculiaridades de su gestion.

De aqui parte la necesidad de integrar Manuales de Procedimientos que reflejen
fielmente el que hacer institucional y que sean documentos fundamentales para la
coordinacion, direccion, evaluacion y el control, y no del mero cumplimiento a una
norma. Esta accién no constituye en modo alguno una obra cerrada o aislada, sino
una continua evolucion para su adaptacion a los sucesivos cambios normativos y
procedimentales.

El presente manual de procedimientos, para su elaboracion ha seguido
basicamente la metodologia establecida por la Oficialia Mayor, con el fin de
homologar con el resto de las dependencias de la Administracion Publica Municipal.
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Solicitud de adquisicion o Suministro de Productos o Servicios

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar las acciones que el empleado debe seguir para el Suministro o Adquisicion de un Producto o
Servicio ante la Coordinacion Administrativa

2. FUNDAMENTO LEGAL
1. Ley de Responsabilidades Administrativas
2. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali.
3. Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios para el Gobierno
Municipal de Mexicali Baja California.
4. Reglamento de Uso y Control de Vehiculos Oficiales
5. Programa de Optimizacién, Austeridad,
6. Demés Leyes y Reglamentos Aplicables
3. REQUISITOS
1. Formato Solicitud de Reparacion de Vehiculo F-DAU-RV
2. Formato de Solicitud de Adquisicion F-DAU-RS
3. Formato de Solicitud de Servicio de Taller Municipal.
4. POLITICAS DE OPERACION
La solicitud debe ser presentada de manera personal por el Usuario o en su caso por el Auxiliar
4.1 Administrativo de cada departamento.
Debera llenarse el formato correspondiente y entregarse con todas las firmas de autorizacién a
4.2 la Coordinacién Administrativa.
En el Caso de referirse a la reparacién de Vehiculo el usuario o a quien designe el responsable
4.3 del Departamento debera presentar la unidad en Taller Municipal o donde se indique a hacer
entrega y a recoger la unidad correspondiente al término del Servicio.
il La factibilidad de todos los tramites estara sujetos a la disponibilidad presupuestal del area

correspondiente.

4.5

La solicitud no sera recibida si no estan completos los requisitos.
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5. GLOSARIO
Término/Abreviatura Definicion
5.1 F-DAU-RV Formato de Solicitud de Reparacion de Vehiculos
5.2 F-DAU Formato de solicitud de Incidencias
5.3 Analista Se refiere al Analista de la Coordinacion Administrativa
5.4 Auxiliar Se refiere a Auxiliar de la Coordinacién Administrativa
5.4 Coordinador Administrativo Se refiere al Coordinador Administrativo de DAU
Jefe de Departamento Jefe del departamento Solicitante
. Se Refiere al Expediente de Solicitudes o Bitacora de
5.3 Expediente o L - .
Servicios que guarda la Coordinacion Administrativa.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS

SOLICITUD DE ADQUISICION O SUMINISTRO DE PRODUCTOS O
Nombre del Formato: SERVICIOS
Clave: F-DAU-RV, F-DAU-RS
Obijetivo: Adquisicion de suministro, producto 6 servicio.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Coordinacion de Administracién solicitudes
Copia 1 Usuario
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Jefe de Departamento Analista Coordinador Administrativo

Instructivo de Llenado

Numerolde Instrucciones
Campo
1. Llenar correctamente la fecha
2. Datos del vehiculo/ Descripcion de los articulos que solicitan
3. Descripcion de la falla
4, Firmas correspondientes
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EJEMPLAR DEL FORMATO

PECHA
DATOS DE VEHKLULOD

MNVENTATLS I TCON
NUAL SCOMOANCO WAWCE
MCO2LD TLACE
DESCRIPCION DE FALLA:
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Solicitud de Vacaciones/Incidencias
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar las acciones que el empleado debe seguir para gestionar el tramite de Vacaciones o Justificacién
de Incidencias de personal ante la Coordinacién Administrativa.

2. FUNDAMENTO LEGAL

1. Ley de Responsabilidades Administrativas

2. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali.

3. Norma Administrativa para el Tramite y Control del programa de Vacaciones del Personal de la
Administracion Publica Centralizada.

4. Norma Administrativa para el Registro y Control de Asistencias al Personal de la Administracion
Publico Centralizadas del Municipio de Mexicali.

5. Demas Leyes y Reglamentos Aplicables

3. REQUISITOS

1. Formato Vacaciones F-DAU-RHVC
2. Formato de Incidencias F-DAU-RH-IN

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 La solicitud debe ser presentada de manera personal por el empleado

Deberd llenarse el formato correspondiente y entregarse con todas las firmas de autorizacién a
4.2 la Coordinaciéon Administrativa

En el Caso de las Incidencias, el empleado contara Gnicamente con 3 dias habiles posterior a
4.3 la misma para la entrega del formato

En Caso de Falta debera adjuntar justificante oficial para acreditar la ausencia laboral.

4.4 La solicitud no sera recibida si no estan completos los requisitos.

5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion
5.1 F-DAU-RHVC Formato de Solicitud de Vacaciones
5.2 F-DAU-RH-IN Formato de solicitud de Incidencias

5.3 Analista Se refiere al Analista de la Coordinacion Administrativa




No. De

i i ; ; 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién | ~ ¢
Direccién de Administracion Urbana Validacion

Manual de Procedimientos
Dia Mes Afio

54 Auxiliar Se refiere a Auxiliar de la Coordinacion Administrativa
5.4 Coordinador Administrativo Se refiere al Coordinador Administrativo de DAU
5.3 Expediente Se refiere al Expediente Personal del Empleado.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
Acude a la Coordinacion
1- Empleado "y . L -
Administrativa a solicitar informacion.
5. Auxiliar Administrativo Infqrma y entrega (Registro de Vacaciones, Formato de
Incidencias)
Recibe, llena el formato correspondiente, relne los
3.- Empleado requisitos, acude a Coordinacién Administrativa a ingresar
su tramite.
Recibe y revisa la documentacién, que el formato este
4.- Auxiliar Administrativo correctamente llenado, que la informacién corresponda y se
turna al Coordinador Administrativo.
5. Coordinador Recibe, revisa la informacion correspondiente y designa al
' Administrativo Analista responsable de procesar el tramite.
Recibe el tramite, verifica y registra en el Sistema de
trdmites de Recursos Humanos y se turna para firma del
6.- Analista Coordinador Administrativo:
No Procede: Emite Observaciones y se regresa al
Empleado.
7. Coordinador Recibe la Constancia para firma que genera el Sistema de
' Administrativo Tramites y se regresa al Analista.
. Recibe la Constancia debidamente firmada y se integra al
8.- Analista

expediente personal del empleado.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS
Nombre del Formato: Anteproyecto Urbano
Clave:
Obijetivo: Obtener aprobacion de Anteproyecto de lotificacion
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Depa_rtamer)to de Archivos de Anteproyectos
Fraccionamientos
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Analista Jefe del Departamento

Instructivo de Llenado

Numero de .
Instrucciones
Campo
Llenar la fecha de ingreso del tramite con nimero de dia y nombre del mes. En el siguiente
renglén debera escribir el nombre completo del solicitante o representante legal y llenar el
1. espacio especificando de quien se trata. Indicar el domicilio completo donde vive
actualmente, con calle, nUmero exterior y fraccionamiento, con nimero de teléfono y correo
electrénico. Al final llenar el espacio del trémite que va realizar.
5 Indicar el nimero de Lote, Colonia, clave catastral de dos letras y seis nimeros, asi como
' la superficie total del terreno al cual se le esta solicitando el Uso de Suelo
Sefialar el espacio en el cual nos indica que tipo de Uso de Suelo esta solicitando, en caso
3. de que no se encuentre la opcién que busca y sea Otro, su opcién indicarlo. Si no tiene la
seguridad del nombre para el trdmite preguntar al Analista.
Sefialar en los circulos los requisitos que ingresa junto con el formato, todos los circulos
4 deben ser llenados. ( la solicitud no se recibe si los requisitos no estan completos). En las
' lineas del lado derecho debera escribir el nimero de oficio de aprobacion de cada tramite
gue se le esta solicitando.
Indicar el nombre del propietario sin abreviaturas y como lo indica su INE, asi como la
5. firma, en caso de ser el representante legal, debera traer carta poder o de ser una empresa,

asociacion o sociedad. Debera traer el Poder notariado.
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EJEMPLAR DEL FORMATO

FoLio

H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
DIRECCION DE ADMIMISTRACION URBAMA

FORMATO DE SOLICITUD DE VACACIONES

MICPASRE DEL SMPLEADC:

SR -
-

VACACION
—— —
Az DEMTES I:[
oo [ ]

OTAL DEDLAR

A PARTIR DEL DIA CE =] ==
REAMUDAMDO LASORSS EL DA DEL
MEXICALL BALACRA, A =] [==8
SOLICITO: VoBo.
EMPLEADD CODRDINADOR
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Procesamiento Jurisdiccional
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Resolver los procedimientos jurisdiccionales presentados en contra de la Direccién de Administracién Urbana
por ciudadanos que resienten un agravio personal y directo en sus derechos, en materia de recursos de
revocacion, juicio de amparo y de nulidad en apego al marco juridico.

2.

FUNDAMENTO LEGAL

a.
b.

o

KLTOoOS3TXTToTQTOQ

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California

Ley de Amparo reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

Ley General de Asentamientos Humanos y Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
Ley de Régimen Municipal para el Estado de Baja California

Ley de Edificaciones del Estado de Baja California

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Baja California

Ley de Catastro Inmobiliario de Baja California

Ley del Tribunal Estatal de Justicia Administrativa del Estado de Baja California
Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali

Reglamento de Imagen Urbana del Municipio de Mexicali

Reglamento de Edificaciones para el Municipio de Mexicali

. Reglamento de Catastro Inmobiliario para el Municipio de Mexicali

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali

Reglamento de Estacionamientos del Municipio de Mexicali

Reglamento de Nomenclatura del Municipio de Mexicali

Reglamento General de Acciones de Urbanizacion del Municipio de Mexicali

(=

REQUISITOS

—h

Nombre del quejoso/Recurrente

Escrito dirigido al Titular de la Direccion de Administracion Urbana

Sefialar el acto reclamado, describiendo los perjuicios, afectacion de intereses o derechos que el acto
de la autoridad municipal produce en su contra

Indicar la fecha en la cual tuvo conocimiento de la afectacion (fecha de emisién del acto de la
autoridad municipal)

Acreditar ser titular de un derecho (presentar identificacion oficial con fotografia)

Firma del quejoso/recurrente
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4. POLITICAS DE OPERACION

Las actuaciones administrativas que realicen los Ayuntamientos y sus Autoridades Municipales,
41 deberan regirse por los principios de legalidad, igualdad, publicidad y audiencia,
salvaguardando las garantias constitucionales.

La DAU por conducto de la Coordinacion, serd la responsable de dar respuesta a los
ciudadanos que resientan un agravio en su contra, mediante la elaboracién de proyectos,
4.2 desahogo y seguimiento de solicitudes; asi como obtener informacién y actuaciones con el
propdsito de representar juridicamente a la Direccion.

Todas las promociones que se presenten ante el 6rgano jurisdiccional, deberan ser elaboradas
4.3 por el Analista Juridico, quien la turnara al Coordinador Juridico para su aprobacion y posterior
presentacion ante el area correspondiente.

5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion
Direccion de Administracion Urbana, dependencia que
51 DAU emite, ordena, o ejecuta algin acto dentro de sus
facultades.
52 Coordinador Al Coordinador Juridico coadyuvante y asesor juridico en el

cumplimiento de las atribuciones de la DAU.

Al Analista Juridico, coadyuvante del coordinador juridico en

5.3 Analista Juridico g .

el cumplimiento de sus funciones.

El acto que sefiala el quejoso/recurrente como el causante
5.4 Acto reclamado N o

o generador de un perjuicio, el cual fue emitido por la DAU.

Se refiere a la demanda de amparo, recurso de revocacién
55 Demanda y demanda de nulidad interpuesta por el Quejoso o

recurrente.

5.6 Jefe de Departamento Al Jefe de Departamento de Control Urbano
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. De
Referencia

Responsable

Actividad

1.-

Auxiliar de Atenciéon al
Publico

Recibe la  demanda de  amparo/recurso  de
revocacion/demanda de nulidad. Se turna a Direccion para
la asignacion de folio, quien lo turna a la Coordinacion.

Coordinador

Recibe la documentacién de la demanda, crea expediente.
Analiza el contenido del expediente, y lo turna con el
Analista Juridico.

Analista Juridico

Recibe el expediente, analiza y determina el tipo de
demanda, es decir si se trata de un juicio de amparo, juicio
de nulidad o en su caso de un recurso de revocacion.

¢ Es Juicio de Amparo?

Si: Agenda audiencia constitucional, saca el termino para
efectos de rendir el informe justificado.

No: Se remite a la actividad nimero 6

Autoridad Jurisdiccional

Se desahoga la audiencia constitucional, emite acuerdos,
posteriormente dicta sentencia. Misma que puede o no ser
favorable, y notifica.

Analista Juridico

Recibe la sentencia en la cual habra de atender a los
lineamientos de la sentencia para dar cumplimiento.
Archiva el expediente como concluido.

Analista Juridico

¢ Es juicio de nulidad?

Si: Se procede a agendar la audiencia inicial, saca el
término para efectos de contestar la demanda.

No: Se remite a la actividad nimero 9.

Autoridad Jurisdiccional

Emite acuerdos, posteriormente desahogadas las pruebas
se turna el expediente para el dictado de la sentencia,
misma que puede o no ser favorable.

Analista Juridico

Recibe la sentencia en la cual habra de atender a los
lineamientos de la sentencia para dar cumplimiento, y una
vez concluido archiva el expediente.

Analista Juridico

Estudia y analiza el expediente, determinando que es un
Recurso de Revocacion, verifica que el expediente se
encuentre debidamente integrado con los requisitos
necesarios para su resolucion.

& Se admite?

No: Elabora proyecto donde se previene al ciudadano a fin
de que subsane.

Si: Se remite a la actividad nimero 11.
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Subsana y entrega la informacion faltante (Se remite a la

10- Quejoso o Recurrente actividad numero 9, hasta su solucion).
De admitirse. Elabora proyecto de resolucion
11.- Analista Juridico correspondiente 'y lo somete a consideracion del
Coordinador.
Recibe el proyecto de resolucién, analiza, e indica se
12.- Coordinador realicen las modificaciones observadas en su caso, y
regresa.
13.- Analista Juridico Rembg y realiza las correcciones observada§ por el
coordinador, y turna para su visto bueno con su rubrica.
14.- Coordinador Recibe resolucion corregida, da visto bueno, y turna al Jefe
de Departamento.
15.- Jefe de Departamento Recibe resolucion, firmay regresa.
16.- Coordinador Solicita se notifique al quejoso o recurrente.
17.- Analista Juridico Elabora notificacion para el quejoso o recurrente del sentido

de la resolucion, archivando expediente.
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Asignacion de Nomenclatura de Vialidades a Nuevos Desarrollos

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar una localizacién exacta de un predio indicando nimero de inmueble, nombre de la clave y
nombre de la colonia donde se encuentra el predio.

2. FUNDAMENTO LEGAL
1. Ley del Catastro Inmobiliario del Estado de Baja California
2. Reglamento del Catastro Inmobiliario para el Municipio de Mexicali, Baja California.
3. Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.
4. Reglamento de Nomenclatura para el Municipio de Mexicali, Baja California.
3. REQUISITOS
1. Solicitud de revision de nomenclatura.
2. Copia del plano de autorizado de lotificacion con firmas en tamafio doble carta
3. Dictamen de lineamientos viales.
4. Oficio de aprobacion del anteproyecto del desarrollo urbano.
5. Plano con propuesta de nhomenclatura en tamafio doble carta
6. Escrito con el significado de cada nombre de vialidad propuesta
4. POLITICAS DE OPERACION
4.1 El Plano autorizado de lotificacién corresponde al del anteproyecto.
4.2 El Dictamen de lineamientos vial es el emitido por el Departamento de Ingenieria de Transito.
4.3 Los nombres de las vialidades propuestos deben de ir acorde con el nombre del desarrollo.
La propuesta de los nombres de vialidades debera de contemplar un 50% mas de opciones
4.4 para que, en caso de que asi lo decida en Consejo Municipal de Nomenclatura del Municipio
de Mexicali, Baja California, pueda tomar de esos nombres para realizar una modificacion.
45 Los nombres de las vialidades no deben de contar con mas de 15 caracteres incluyendo los
’ espacios entre palabras
4.6 Si se trata del nombre de una persona, ésta debe de haber fallecido.
47 Una vez que el Departamento de Catastro aprueba la propuesta, el desarrollador entregara 25
’ expedientes con los requisitos solicitados para los miembros del Consejo.
48 Ya aprobada la propuesta por parte del Consejo, el desarrollador presentara 3 planos en tamafio

24" X 36" para que sean firmados.

5.

GLOSARIO
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Término/Abreviatura

Definicion

51

CDUCE

Comisién de Desarrollo Urbano y Control Ecoldgico.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. De Responsable Actividad
Referencia
. Acude a solicitar la asignacion de nomenclatura para un
1.- Usuario
nuevo desarrollo urbano.
. . Atiende al usuario e informa al area de nomenclatura sobre
Auxiliar de atencion al . . .,
2.- P la solicitud de asignaciébn de nomenclatura para nuevos
publico
desarrollos urbanos.
< Atiende al usuario e informa los requisitos y el costo de
3.- Area de Nomenclatura . . T ,
acuerdo a la superficie del predio original en hectareas.
4 Usuario Se presenta con el formato de solicitud y el resto de los
’ requisitos y entrega al area de nomenclatura.
Recibe el formato de solicitud y el resto de los requisitos
< para verificar que las vialidades no estén duplicadas de
5.- Area de Nomenclatura L
acuerdo al reglamento Municipal de Nomenclatura y turna
con el auxiliar de atencién al publico.
6. Auxiliar de atencién al Recibe la informacién, elabora la orden de pago en original
’ publico y copia y entrega al usuario.
. Recibe la orden de pago en original y copia y acude a pagar
7.- Usuario .
a Recaudacioén de Rentas.
Recibe, revisa propuesta, si cumple con lo establecido se
8.- Area de Nomenclatura pasa a revision del Consejo Municipal de Nomenclatura el
cual sesiona una vez al mes.
9. Consejo Municipal de Revisa la propuestay si ho hay ningun problema se autoriza
’ Nomenclatura y turna al Area de Nomenclatura.
Recibe la propuesta ya autorizados por el Consejo
10.- Area de Nomenclatura Municipal de Nomenclatura y solicita al usuario 2 planos
originales y una copia en tamafio 24"x 36".
. Presenta 2 planos originales y una copia en tamafio 24"x 36~
11.- Usuario . P & y P y
turna al Area de Nomenclatura.
; Recibe los planos ya autorizados por el Consejo Municipal
12.- Area de Nomenclatura | ge Nomenclatura para firmar en dos originales y una copia;
mismas que se turnan al Coordinador de Registro
Inmobiliario.
13 Coordinador de Recibe planos, da Visto Bueno y los turna al jefe de
Registro Inmobiliario departamento para firma.
14.- Jefe de Departamento Recibe planos, firma de autorizados y los turna al director.
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Recibe planos, firma de autorizados y los turna al Regidor

15.- Director Coordinador de la Comisién de Desarrollo Urbano y Control

Ecolégico.
Regidor Coordinador de ] . .
16.- la Comision de Desarrollo | Recibe planos, firmay los turna al area de nomenclatura.
Urbano y Control
Ecoldgico
Si se trata de un nuevo Desarrollo Urbano en proceso de
i autorizacion el Area de Nomenclatura entrega al usuario un

17.- Area de Nomenclatura | pjano ya firmado para que lo entregue al Departamento de
Fraccionamientos, de lo contrario se turna para autorizacion
de cabildo, para su publicacion en el Periddico Oficial del
Estado.

18.- Usuario Recibe plano y los ingresa al Departamento de
Fraccionamientos.

19.- Sala de Cabildo Recibe planos, autoriza y publica en el Periddico Oficial del
Estado y los turna al Area de Nomenclatura.

20.- Area de Nomenclatura Recibe planos ya autorizados y entrega al usuario.

21.- Usuario Recibe planos autorizados.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS

Nombre del Formato:

Solicitud para Asignacién de Nomenclatura

Clave:

N-1

Objetivo:

Solicitar se analice y en su caso se apruebe la nomenclatura del Desarrollo

Urbano

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Area de Nomenclatura Se integra al expediente del Desarrollo Urbano
Copia 1 Consejo Municipal de | Se analiza esta informacion junto con el resto de
P Nomenclatura los documentos que integran la propuesta.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Area de Nomenclatura Consejo de Nomenclatura

Instructivo de Llenado

Numero de -
Instrucciones
Campo
1. Datos generales del propietario del predio original
2. Datos del predio original
3. Relacién de requisitos entregados
4, Datos del plano entregado
5. Firma del propietario de representante legal debidamente acreditado
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EJEMPLAR DEL FORMATO

22 AYUNTAMIENTO DE MEXICALI FORMAT
DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA, 0
DEPARTAMENTO DE CATASTRO N-1

UNIDAD NOMENCLATURA Rev. Jul 17

SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE NOMENCLATURA

MEXICALIB.C. A DE DE 2018.

DATOS GENERALES No. Solicitud S

EL

EN SU CARACTER DE:U PROPI ETARIp REPRESENTANTE

CON DOMICILIO EN:

TEL.
SOLICITA SE ANALICE O EN SU CASD SE APRUEBE LA NOMEMCLATURA DEL
DESARROLLO URBANO DEMOMINADO:

UBICACION DEL DESARROLLO SOLICITUD PARA:
URBANO

[C]APROBACION DE PROYECTO
LOTE NO.
COLONIA: CJAPROBACION DE
CLAVE CATASTRAL: MODIFICACION AL PROYECTO
SUPERFICIE TOTAL: %!OELADO.

AT -

PARA LOS ESTUDIOS Y ANALISIS CORRESPONDIENTES ANEXO AL
PRESENTE
) OFICIO (ORIGINAL) DE SOLIGITUD DE REVISION DE NOMENGLATURA.
O LOTIFICACION APROBADO.
DICTAMEN DE LINEAMIENTOS VIALES.
O OFICIO DE APROBACION DEL ANTEPROYECTO DEL DESARROLLD URBANO.
0 PLANO DE PROPUESTA DE NOMENCLATURA
O oTrROS:

i IrvEARYy snatinARCE EvseTEArTS s R A ey |
[FECHA

ESCALA:
PROPIETARIO:

Vo.Bo. Recepcidn
Firma: Nomenclatura

Notar LA SOLICITUD DEBERA PRESENTARLA
PEREONALMENTE

EL PROPIETARIO O EN 53U CASO EL REPRESENTANTE
LEGAL
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Asignacion de Numeros Oficiales en plano a nuevos desarrollos y a
predios resultantes de modificacion de predios

IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asignar a los bienes inmuebles generados a partir de la autorizacién de un nuevo desarrollo, la
regularizacion de una colonia o bien la modificacion de un predio, el nimero oficial que le corresponda,
con lo que junto con el nombre de la vialidad y del desarrollo conforman la direccién oficial del inmueble.

2. FUNDAMENTO LEGAL

1. Ley del Catastro Inmobiliario del Estado de Baja California

2. Reglamento del Catastro Inmobiliario para el Municipio de Mexicali, Baja California.
3. Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California.
4. Reglamento de Nomenclatura para el Municipio de Mexicali, Baja California.

3. REQUISITOS

Copia de la identificacion oficial con fotografia del solicitante

Copia del plano Autorizado de nomenclatura.

Copia del plano autorizado de latificacion.

Plano en tamafio adecuado que permita la facil ubicacion del nimero oficial del inmueble.

N

4. POLITICAS DE OPERACION

41 En el caso de modificacién de predios, si los predios resultantes son méas de cinco, deberé de
' solicitar la asignacién de numeros oficiales en plano.

49 Si se trata de la modificacién de un predio propiedad de una desarrolladora, sin importar el
' namero de predios resultantes se debera de solicitar la asignacion de nimero oficial en plano
43 La copia del Plano de Nomenclatura Autorizado no procede en el caso de la modificacion de un

' predio
4.4 Cuando se trate de la modificacion de un predio, la copia del plano autorizado de lotificacién,
' se suple por copia del deslinde certificado correspondiente.

5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion

5.1 Jefe de Departamento Jefe de Departamento de Catastro
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. De Responsable Actividad
Referencia
Acude a solicitar la asignacion de Numeros Oficiales en
1.- Usuario plano a nuevos desarrollos y a predios resultantes de
modificacion de predios.
Atiende al usuario e informa al &rea de nomenclatura sobre
5. Auxiliar de atencién al la solicitud de asignacién de Numeros Oficiales en plano a
' publico nuevos desarrollos y a predios resultantes de modificacion
de predios y entrega orden de pago.
) Atiende al usuario e informa los requisitos y el costo de
3.- Area de Nomenclatura acuerdo al numero de predios resultantes del Desarrollo
Urbano o de la modificacion de predios.
4.- Usuario Se presenta con los requisitos y entrega al area de
nomenclatura.
Recibe los requisitos para verificar que la propuesta se
5.- Area de Nomenclatura encuentre  de acuerdo al reglamento Municipal de
Nomenclatura y turna con el auxiliar de atencién al publico
6.- Auxiliar de atencién al Recibe la informacién, elabora la orden de pago en original
' publico y copia y entrega al usuario
. Recibe la orden de pago en original y copia, acude a pagar
7.- Usuario )
a Recaudacion de Rentas y regresa.
Recibe documento de pago, revisa propuesta, si cumple
8.- Area de Nomenclatura con lo establecido solicita al usuario 2 planos originales y
una copia en tamafo 24"x 36
. Presenta 2 planos originales y una copia en tamafio 24"x
9.- Usuario I
36" al Area de Nomenclatura.
10.- Area de Nomenclatura Rembe_ .Ios., planos que se turnan al Coordinador de Registro
Inmobiliario
11- Coordinador de Recibe planos, da Visto Bueno y los turna al jefe de
' Registro Inmobiliario departamento para firma
12.- Jefe de Departamento Recibe planos, firma de autorizados y los turna al Area de
Nomenclatura
13.- Area de Nomenclatura Recibe planos ya autorizados y entrega al usuario
14.- Usuario Recibe planos autorizados
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Alta Masiva de Fraccionamiento
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar en la base de datos del departamento de catastro los nuevos predios que se originan de un
desarrollo de parte de fraccionadores, generando el registro de forma masiva.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Ley del Catastro Inmobiliario del Estado de Baja California.

Reglamento de Catastro Inmobiliario del Municipio de Mexicali, Baja California.

Normas Técnicas de Valuacion Catastral, Deslindes, Levantamientos, Cartografia y Registro inmobiliario del
Estado de Baja California.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California (Art. 137).

3. REQUISITOS

. Acuerdo de Fraccionamiento.

. Memorias Descriptivas Inscritas en la Direccién del Registro Publico de la Propiedad y el Comercio.
. Memorias Descriptivas del Departamento de Fraccionamientos (D.A.U.).

. Plano de Latificacion Autorizado Impreso y Digital.

. Plano de Numeros Oficiales Impreso y Digital.

. Plano de Nomenclatura Impreso y Digital.

. Plano de Ejes y Manzanas Impreso y Digital.

. Recibo de Pago por el Servicio de Alta Masiva.

. Archivo de Formato Digital en Excel.

0. Plano de Sembrado de Vivienda Digital.

P OOO~NOUOITE,WNBE

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 El tramite se puede realizar directamente por el propietario o por cualquier persona que acredite
debidamente su representacion.

4.2 No se recibira el trdmite a la persona que no cumpla con los requisitos

4.3 El tramite tiene un tiempo de 5 a 10 dias habiles.
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Término/Abreviatura Definicion
5.1 DAU Direccién de Administracion Urbana
5.2 RPPYC Direccién del Registro Piblico de la Propiedad y el Comercio
5.5 Coordinador del area Coordinador de Registro Inmobiliario
56 Expediente Se integra documentacion sefialados en el numeral 3, se

resguarda en el archivo del departamento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. De Responsable Actividad
Referencia
. Acude con el auxiliar de atencién al publico a solicitar
1.- Usuario oy . . .
servicio de alta masiva de fraccionamiento.
5. Auxiliar de Atencion al Atiende a usuario e informa los requisitos y entrega solicitud
' publico de alta masiva de fraccionamiento.
Presenta los requisitos que avale el alta masiva de
3.- Usuario fraccionamiento al auxiliar de atencién al publico y solicitud
de alta masiva de fraccionamiento.
4- Aucxiliar de Atencién al Recibe copia y turna los requisitos al analista de registro
' publico inmobiliario.
5. Analista de Registro Revisa documentacion y genera orden de pago con un
' Inmobiliario duplicado, entrega a usuario
. Recibe orden de pago con un duplicado y acude a pagar a
6.- Usuario -
recaudacion de rentas.
7. Analista de Registro Analiza, revisa y captura la nomenclatura y la informacién
' Inmobiliario presentada por el usuario y turna al area de valuacion.
" ., Asignan valor y tasa del nuevo fraccionamiento turna a
8.- Area de valuacion : . ; o
analista de registro inmobiliario.
9- Analista de Registro Revisay valida la informacion recibida y turna a coordinador
' Inmobiliario del area registro inmobiliario
10.- Coordinador de Registro | Valida y aprueba, la informacién recibida y turna a analista
' Inmobiliario de registro inmobiliario.
i . Captura la informacion en la base de datos del
Analista de Registro o .
11.- L departamento, notifica al usuario personalmente el
Inmobiliario ) .
resultado y manda la documentacion al archivo.
. Recibe la copia de los documentos que entrego el usuario y
12.- Archivo . .
archiva en el expediente.
13.- Usuario Recibe la notificacion del tramite de alta masiva.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS

Nombre del Formato:

Solicitud de alta masiva de fraccionamiento

Clave:

Objetivo:

Concentrar los datos necesarios para modificar y actualizar el padron de la
base de datos del Departamento de Catastro.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Catastro .Se envia al archivo - documental con la
informacion
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Analista Coordinador de Area de Registro
Inmobiliario
Instructivo de Llenado
Numero de .
Instrucciones
Campo
1. Llenar fecha de solicitud, clave de origen y ultimo pago de impuesto predial.
2. Describir nombre de propietario del predio de origen.
3. Especificar nombre y clave del fraccionamiento.
4, Indicar total de claves pagadas y a registrar
5. Mencionar observaciones
6. Indicar nombre, direccion, teléfono, correo electrénico y firma del tramitador
7. Llenar datos internos de la coordinacion del area
8. Llenar requisitos entregados al departamento de catastro
9. Firma de autorizacion de coordinacion registro inmobiliario
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EJEMPLAR DEL FORMATO

DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
SOLICITUD DE ALTA MASIVA DE FRACCIONAMIENTO

Fecha: g Clave de Origen: I: Ultimo Pago: :

Propietario del predio de origen: |

Nombre del Fraccionamiento: Clave: l " " |

| |
Total de Claves Catastrales: Total de Claves Catastrales Pagadas:

Observaciones:

Datos del Tramitador: Requisitos del predio en Catastro:
Nombre: Vigencia
Direccién: Tasa:
Telefono: Valor por M2 (Aiio):
E-Mail: Sector y Subsector:
Recibo de Pago No.:
Firma: Folio del Recibo:
Caja y Cajero (a):
Fecha:

Requisitos Para el Desarrollador:
Acuerdo de Fraccionamiento:

Memoria Descriptiva inscrita en R.P.P.C.;
Copia del Plano de Lotificacion Autorizado (Impreso): Cantidad: _ I Manzanas:
Plano de Numeros Oficiales Impreso: Cantidad:
Plano de Nomenclatura (Calles) impreso: Cantidad:
Plano de Ejes y Manzanas Impreso:

Recibo de Pago por el Servicio de Alta Masiva:
CD:

Archivo en Formato Excel:

Plano de Sembrado de Vivienda (Digital)
Plano de Lotificacién (Digital):

Plano de Nomenclatura (Digital):

Plano de Ejes y Manzanas (Digital):

Alta en S.I.M.: E Fecha: :

Observaciones:

| N

Cantidad: Manzanas:
Cantidad:

RRRRRERRRR

Otros Documentos:

Coordinador del Area de Registro Inmobiliario
Del Departamento de Catastro De la D.A.U.
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Cambio de Propietario
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Actualizar el dato del nuevo propietario en la base de datos del Departamento de Catastro, de acuerdo al
marco legal.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Ley del Catastro Inmobiliario del Estado de Baja California.

Reglamento de Catastro Inmobiliario del Municipio de Mexicali, Baja California.

Normas Técnicas de Valuacién Catastral, Deslindes, Levantamientos, Cartografia y Registro inmobiliario del
Estado de Baja California.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California (Art. 137).

3. REQUISITOS

En caso de ser crédito Fovi:
1. Copia de escrituras
2. Hoja de la constructora dirigida al jefe de catastro.

En caso de ser crédito de Infonavit:
1. Hoja de retencion de descuentos
2. Carta de instruccion notarial.

3. Escritura.

En caso de tratarse de un particular:
1. Titulo de propiedad y/o escritura y/o sentencia ejecutoriada por la autoridad judicial.
2. Hoja de Inscripcidén del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.

En todos los casos anexar también:

1. Identificacion oficial vigente del propietario.
2. Identificacion oficial del tramitador.

3. Poder general del tramitador.

En caso de ser propietario moral anexar, R.F.C. de la empresa.

5. POLITICAS DE OPERACION

El tramite se puede realizar directamente por el propietario o por cualquier persona que acredite
4.1 debidamente su representacion.

4.2 No se recibira el tramite a la persona que no cumpla con los requisitos

4.3 El trdmite tiene un tiempo de 1 dia habil.
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6. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion
5.1 RA34 Ficha de modificacion de propietario
5.2 Coordinador del area Coordinador de registro inmobiliario
. Se integra documentacion sefialados en el numeral 3, se
5.3 Expediente .
resguarda en el archivo del departamento.
54 FOVI F_ondo de Operacion y Financiamiento Bancario a la
vivienda
54 INFONAVIT Instituto del Fondo Nacional de la Vivienda para los

Trabajadores

55 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
1 . Acude con el auxiliar de atencién al publico a solicitar
.- Usuario oy . . .
servicio de cambio de propietario.
2.- Auxiliar de Atenuon al Atiende a usuario e informa los requisitos.
publico
3.- Usuario Presenta los requisitos que avale dichos cambios.
4.- Auxiliar de Atencién al Recibe copia de documentacién, entrega a usuario copia de
' publico solicitud de servicio y turna a analista.
5.- Analista de. _Rgglstro Revisa, valida la informacion recibida y envia a captura
Inmobiliario
6.- Capturista de Registro Recibe la copia de los documentos que entrego el usuario,
' Inmobiliario captura, escanea e integra al sistema y turna al archivo.
. Recibe la copia de los documentos que entrego el usuario y
7.- Archivo . )
archiva en el expediente.
. El tramite concluye cuando el contribuyente consulta el
8.- Usuario

cambio en sistema.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS

Nombre del Formato:

CAMBIO DE PROPIETARIO

Clave: RA34
L Obtener informacion y actualizar nombre de propietario actual en padrén
Objetivo: catastral

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Catastro Se envia al archivo documental
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de atencién a publico Analista Coordinador del Area
Instructivo de Llenado
Numero de .
Instrucciones
Campo
1. Llenar la Clave catastral.
2. Indicar tipo de movimiento.
3. Llenar fecha de solicitud.
4, Indicar nombre de propietario anterior.
5. Indicar nombre de propietario actual.
6. Llenar domicilio de notificacién del propietario actual.
7. Indicar Nombre, firma y nimero telefénico de quien tramita.
8. Indicar observaciones.
9. Firma de autorizacion.
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EJEMPLAR DEL FORMATO
CLAVE CATASTRAL MOVIMIENTO FECHA
‘ RA 2019
DICE:
DEBE DECIR:
DOMICILIO DE NOTIFICACION DEL PROPIETARIO:
NOMBRE, FIRMA Y NUMERO TELEFONICO DEL SOLICITANTE:
OBSERVACIONES: FIRMA AUTORIZADA:

CLAVE CATASTRAL MOVIMIENTO FECHA

e

DICE:

DEBE DECIR:

DOMICILIO DE NOTIFICACION DEL PROPIETARIO:

NOMBRE, FIRMA Y NUMERO TELEFONICO DEL SOLICITANTE:

OBSERVACIONES: FIRMA AUTORIZADA:
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Clave Provisional
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Asignar clave catastral provisional a un predio en calidad de posesion, de acuerdo al marco legal.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Ley del Catastro Inmobiliario del Estado de Baja California.

Reglamento de Catastro Inmobiliario del Municipio de Mexicali, Baja California.

Normas Técnicas de Valuacion Catastral, Deslindes, Levantamientos, Cartografia y Registro inmobiliario del
Estado de Baja California.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California (Art. 137).

3. REQUISITOS

1. Levantamiento topografico impreso y digital

2. Acta circunstanciada

3. comprobantes recibos de agua y luz

4. Fe de hechos notariada, y/o jurisdiccién voluntaria de posesion y/o constancia de comisariado Ejidal.
5. Identificacion oficial vigente del posesionario.

6. Solicitud de clave provisional llena.

4. POLITICAS DE OPERACION

El tramite se puede realizar directamente por el propietario o por cualquier persona que acredite
4.1 debidamente su representacion.
4.2 No se recibira el tramite a la persona que no cumpla con los requisitos
4.3 El tramite tiene un tiempo de 20 dias habiles.

5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion
5.1 Clave provisional Formato solicitud de clave provisional.
5.2 Coordinador del area Coordinador de Registro Inmobiliario
5.3 Jefe del departamento Departamento de Catastro
. Se integra documentacion sefialados en el numeral 3, se
5.4 Expediente )
resguarda en el archivo del Departamento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. De Responsable Actividad
Referencia
. Acude con el auxiliar de atencién al publico a solicitar
1.- Usuario oy -
servicio de clave catastral provisional.
Auxiliar de Atencion al . L -
2.- . Atiende a usuario e informa los requisitos.
publico
3.- Usuario Presenta los requisitos que avale dicha solicitud.
Auxiliar de Atencién al Rgcllbe copia _de los requisitos, elgbqra orden de Ppago
4.- . original y copia y entrega a usuario junto con copia de
publico 7
documentacion.
Recibe la orden de pago con un duplicado, su
5.- Usuario documentacién y acude a pagar a recaudacion de rentas y
regresa con el auxiliar de atencion al publico
Recibe el duplicado de la orden de pago, el recibo pagado,
6.- Aucxiliar de Atencién al la documentacién, entrega copia de la solicitud de clave
' publico catastral provisional con sello de recibido al usuario y turna
a la secretaria de titular del departamento.
. . Revisa, registra la informacion recibida y asigna numero de
Secretaria de titular del . > - ; )
7.- folio, envia documentacién a coordinador de registro
departamento o
Inmobiliario.
8. Coordinador de Registro | Revisa 'y analiza documentacién para ubicacion del predio
Inmobiliario e informa a Titular de departamento.
9- Titular de Departamento Remb_e, yfihd& la |nform:_;1c_|on e mst’ruye Si p_rocede la
autorizacion de clave provisional y envia a coordinador
. . Recibe los documentos y elabora oficio de respuesta de la
Coordinador de Registro ey X
10.- o clave provisional y turna a titular del departamento para
Inmobiliario T
autorizacion.
11.- Titular de Departamento ReCJbe docu_mentauon y oflmo d(.a. rgspuesta para firma y
envia a analista de registro inmobiliario.
12.- Analista de Registro Recibe documentacion y oficio para entrega a usuario y
' Inmobiliario archiva en expediente de claves provisionales.
13.- Usuario Recibe oficio de respuesta para continuar con su proceso.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS

Nombre del Formato:

Solicitud de clave provisional

Clave:

Objetivo:

provisional

Obtener datos del predio en posesion y contar con un registro de clave

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Catastro Se envia copia del (_)f|C|o de respuesta con
documentacion al archivo documental
. . Recibe copia de solicitud de clave catastral
Copial Usuario -
provisional
Copia 2 Usuario Recibe oficio original de respuesta
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Auxiliar de atencién a publico

Coordinador
Inmobiliario

del  Registro Titular del Departamento de Catastro

Instructivo de Llenado

Numero de ;
Instrucciones
Campo
1. Llenar lugar y fecha de solicitud.
2. Indicar nombre del posesionario solicitante.
3. Sefalar datos del predio en posesion, lote, colonia, superficie, delegacion y poblacion.
4, Llenar firma del posesionario solicitante.
5. Sefialar domicilio de notificacion de posesionario solicitante.
6. Sefialar teléfono del posesionario solicitante.
7. Indicar fecha y numero de recibo de pago.
8. Sefialar nombre y firma de tramitador.
9. Indicar teléfono de tramitador.
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EJEMPLAR DEL FORMATO

MEXICALI

DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA.

DEPARTAMENTO DE CATASTRO.

SOLICITUD DE CLAVE CATASTRAL PROVISIONAL

Mexicali, Baja California a de de

C. TITULAR DE CATASTRO.

PRESENTE.

ELC.

POR MEDIO DE LA PRESENTE SOLICITA ASIGNACION DE CLAVE CATASTRAL PROVISIONAL A ESTA DEPENDENCIA
DE CATASTRO, PARA EL TERRENO EN POSESION QUE A CONTINUACION DESCRIBE:

DEL CUAL ANEXO LA SIGUIENTE DOCUMENTACION:

1.- LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO IMPRESO Y DIGITAL.
- ACTA CIRCUNSTANCIADA.

2.- ANTIGUEDAD DE LA POSESION (DOCUMENTO QUE AMPARE LA POSESION).

-COMPROBANTES: RECIBOS DE AGUA'Y LUZ.
-JURISDICCION VOLUNTARIA DE POSESION.
-FE DE HECHOS NOTARIADA.
3.- COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CON FOTOGRAFIA.

~CREDENCIAL DEL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL (INE), LICENCIA DE CONDUCIR O PASAPORTE

MEXICANO.

4.- FORMATO DE SOLICITUD DE CLAVE CATASTRAL PROVISIONAL LLENO, DEBIDAMENTE FIRMADO POR EL

POSESIONARIO.

FIRMA DEL SOLICITANTE:

SELLO DE RECIBIDO POR CATASTRO:

DOMICILIO DE NOTIFICACION:

TELEFONO DEL SOLICITANTE:

FECHA DE RECIBO:

NUMERO DE RECIBO:

NOMBRE Y FIRMA DEL TRAMITADOR:

Colzoda independencio #998, Centro Civico y Comerciol,
Mexicoli, Boja Colifornia.

SELLO DE RECIBIDO POR CATASTRO:

TELEFONO DEL TRAMITADOR:

Tel:558-16-00 Ext. 1798, 1671, 1753 y 1933.
www.mexicali, gob.mx
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Correccion de Datos Catastrales
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar y actualizar los cambios y/o correcciones de predios en la base de datos del departamento de
Catastro.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Ley del Catastro Inmobiliario del Estado de Baja California.

Reglamento de Catastro Inmobiliario del Municipio de Mexicali, Baja California.

Normas Técnicas de Valuacién Catastral, Deslindes, Levantamientos, Cartografia y Registro inmobiliario del
Estado de Baja California.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California (Art. 137).

3. REQUISITOS

. Titulo de propiedad y/o escrituras y/o sentencia ejecutoriada.

. Hoja de Inscripcion del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.
. Identificacion oficial vigente del propietario.

. Deslinde, levantamiento o croquis de ubicacion del predio.

. Identificacion oficial del tramitador.

. Poder general del tramitador.

. Inspeccién fisica del predio donde aplica.

NOoO O, WNPE

4. POLITICAS DE OPERACION

El tramite se puede realizar directamente por el propietario o por cualquier persona que acredite
4.1 debidamente su representacion.
4.2 No se recibira el tramite a la persona que no cumpla con los requisitos
4.3 El tramite tiene un tiempo de 2 dias habiles.

5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion
5.1 RA2 Correccién de datos catastrales baja de clave catastral
5.2 RA3 Correccién de datos catastrales cambio de superficie

53 RA4 Correccién de datos catastrales modificacion de valores




No. De

i Y : H 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién | - e
Direccién de Administracion Urbana Validacion

Manual de Procedimientos
Dia Mes Afio

Correccién de datos catastrales modificacion de domicilio de

5.4 RA5 )
predio
5.5 RA7 Correccion de datos catastrales modificacion de tasa
5.6 Coordinador del area Coordinador de Registro Inmobiliario
5.7 Expediente Se integra documentacion sefialados en el numeral 3, se

resguarda en el archivo del departamento.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
Acude con el auxiliar de atencién al publico a solicitar
1.- Usuario servicio de cambio de superficie, baja de clave catastral,
valor, tasa, domicilio del predio.
2.- Auxiliar de Atenmon al Atiende a usuario e informa los requisitos.
publico
3.- Usuario Presenta los requisitos que avale dichos cambios.
4.- Aucxiliar de Atencién al Recibe copia de requisitos y elabora orden de pago y
' publico entrega a usuario copia de documentacion.
Recibe orden de pago con un duplicado con sus
5.- Usuario documentos y acude a pagar a recaudacion de rentas y
regresa con el auxiliar de atencion al publico.
Auxiliar de Atencién al Recibe el duplicado de I_a_orden de pago, (_al recibo pag_a(_jp,
6.- ublico documentos, elabora oficio y turna al analista para revision
P y validacion.
7. Analista de Registro Revisa la informacion recibida y turna a coordinador del
' Inmobiliario area
8.- Coordinador _d_e Reg|stro Valida y aprueba, la informacién recibida y turna a captura
Inmobiliario
9- Capturista de Registro Recibe la copia los documentos que entrego el usuario,
' Inmobiliario captura, escanea e integra al sistema y turna al archivo.
10.- Archivo Recibe la copia de los documentos que entrego el usuario y

archiva en el expediente.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS

Nombre del Formato: | Correccion de datos catastrales

Clave:

RA2, RA3, RA4, RA5, RA7

Objetivo:

Obtener informacién para actualizar el padron de la base de datos del
Departamento de Catastro.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion

Se envia copia del oficio de respuesta con

Original Departamento de Catastro documentacion al archivo documental
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar de atencién a publico Analista Coordinador del Area

Instructivo de Llenado

Numero de

e Instrucciones
1. Llenar lugar, fecha e identificar el tipo de movimiento del nuevo predio
2. Asignar superficie, tasa id y clave catastral del predio
3. Sefialar nombre de la calle, lote, nimero oficial.
4, Indicar nombre de la colonia, poblacién y cédigo postal
5. Indicar folio real
6. Describir el nombre de propietario, porcentaje de propiedad
7. Indicar el dato anterior y dato actual
8. Describir los documentos que se anexan
9. Sefialar domicilio de notificacion de propietario.
10. Describir la documentacion que acredita al propietario, posesor o juridico
11. Firma del solicitante
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Unidad Administrativa: Departamento de Catastro j Fecha de Elaboracidn: 2.Ene-19 l

Fecha de Ultima

Nombre del procedimiento: Cormreccidn de Datos Catastrales l Revisitn: 15-Marzo-19 )

Analista de Coord. stro Capturista de Registro
Usuario Auxiliar de Atencion al Publico Registro Inmobiliario Regi aptu Reg

Inmobiliario Inmobiliaric
{ mcio )
1

Acude y Infarma

solkcia
informacidn

Recibe,
alabara ordan
de pago
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raquisitos

Recibe,
captura y
turna al
archivo

]
Recibe Valida,

realiza pago y
entrega

Reciba,
alabora oficio
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Rewsa y
turna a
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capiura

Abreviaturas
Req. Requisitos
Rp. Recibo de Pago
of, Oficia
Exp. Expedeenia
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Unidad Administrativa: Departamento de Catastro Fecha di Elaboracion: 7-Ene.19 I

- Fecha de Ultima
Nombre del procedimiento: Correccidn de Datos Catastrales Revision: 15Marzo19 )

Analista de Coord.
Usuario Registro Inmobiliario Immﬁw

10

Racibe ¢
archiva en

axpediante.
Exp. 0

Abreviaturas

Reg Requisitos

Rp. Recibo de Pago
Of.  Odicio

Exp Expediente
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EJEMPLAR DEL FORMATO

DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA
DEPARTAMENTO DE CATASTRO
MEXICALI
CORRECCION DE DATOS CATASTRALES
Ci A, 47,30, 31 ¥ 52 de 10 LEY DEL CATASTRO BOOBMLIAID DL £STADO DF BAJA CALFORNA, wesdod.
DATOS DEL PREDIO
SUPERFICIE f TASAID i "CUAVE CATASTRAL
CMUE I I LOTE: I [EI
| cotona| [romacion | [e=]
[ owma]
__PROPIETARIO: %
DESCRIPCION DE LOS ERRORES O DIFERENCIAS QUE EXISTEN EN EL PADRON CATASTRAL
DEBE DECIR:
Mumnm:n e anexan para
DOMICILIO DE NOTIFICACION DEL PROPIETARIO:
| [kl [en]
Documentocion que acredita la
penonclidad del propietario, del
powedor o de quien ocredita el
Interés juridico que presenta el
recurso de rovision:
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Manifestacion de Adquisicion de un Predio
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Registrar en el padrén catastral la adquisicién del propietario de un nuevo predio de acuerdo al marco legal.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Ley del Catastro Inmobiliario del Estado de Baja California.

Reglamento de Catastro Inmobiliario del Municipio de Mexicali, Baja California.

Normas Técnicas de Valuacion Catastral, Deslindes, Levantamientos, Cartografia y Registro inmobiliario del
Estado de Baja California.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California (Art. 137).

3. REQUISITOS

. Titulo de propiedad, escrituras, sentencia ejecutoriada.

. Hoja de Inscripcion del Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.

. Identificacion oficial vigente del propietario.

. RFC. De la empresa.

. Identificacion oficial del tramitador.

. Poder general del tramitador.

. Memorias descriptivas autorizada por La Direccién de Administracion Urbana.
. Acta de deslinde certificado.

O~NO O~ WNPE

4. POLITICAS DE OPERACION

El tramite se puede realizar directamente por el propietario o por cualquier persona que acredite
4.1 debidamente su representacion.
4.2 No se recibira el tramite a la persona que no cumpla con los requisitos
4.3 El tramite tiene un tiempo de 3 dias habiles.

5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion
5.1 RAL Alta del predio por subdivisidn, relotificacion.
5.2 PAL Alta del predio
5.3 Coordinador del area Coordinador de registro inmobiliario
54 Expediente Se integra documentacion sefialados en el numeral 3, se

resguarda en el archivo del Departamento.
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5.5 R.F.C. Registro Federal de Contribuyentes.
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
. Acude con el auxiliar de atencién al publico a solicitar
1.- Usuario - . SR L
servicio de alta de predio por adquisicion o subdivision.
Auxiliar de Atencion al . L -
2.- . Atiende a usuario e informa los requisitos
publico
3.- Usuario Presenta los requisitos que avale dichos cambios
4- Aucxiliar de Atencién al Recibe copia de los requisitos, elabora orden de pago y
' publico entrega a usuario junto con copia de documentacion.
Recibe la orden de pago con un duplicado, su
5.- Usuario documentacién y acude a pagar a recaudacion de rentas y
regresa con el auxiliar de atencion al publico
Auxiliar de Atencién al Rec_|be el comprobante de pago en ongmal_}/ copia, una
6.- . copia de la orden de pago, la documentacion y turna a
publico : L
analista de valuacion
Revisa, valida la informacion recibida y asigna valor
7.- Analista de valuacién catastral y tasa, envia documentaciébn al é&rea de
nomenclatura.
] Revisa, documentacién para asignar nomenclatura y
8.- Area de nomenclatura numero oficial y envia la informacion a Coordinador de
Registro Inmobiliario
9.- Coordinador .d.e Reglstro Revisa, valida la informacion recibida y envia a captura
Inmobiliario
) ] Recibe la copia de los documentos que entrego el usuario,
10.- Capturista de Registro | captura, escanea e integra al sistema y turna al area de
Inmobiliario cartografia o archivo.
) Recibe la copia de los documentos que entrego el usuario y
11.- Area de cartografia dibuja e integra a archivo cartografico y envia expediente al
archivo.
12.- Archivo ReC|_be la copia de Ips documentos que entrego el usuario y
archiva en el expediente.
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Usuario

Auxiliar de Atencion al Publico
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Area de Nomenclatura

IHICIC

1
Acude y
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solicita
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Abreviaturas
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Fp- Recibo de pago
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Diagrama de Flujo

Fecha de Elaboracion: 2Ene-19 I

Fecha de Ultima

Revisidn:
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Coord. de Registro de
Inmabiliario

Capturista de Registro Inmobiliario

Area de Cartografia

Archive

Hewsa,

10
Fieciba,

1

valida
informacian y
2rmia.

capiura, integra
a sisterna y
furma.

Recibe, integra

12

Recibe copias v

archivo y emda
expadienta
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archiva an

expediente

Abreviaturas

Reg Requisitos

CDoc. Copia de Documeantos
Rp: Recibo de pago

Exp. Expedianta
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EJEMPLAR DEL FORMATO

DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA
DEPARTAMENTO DE CATASTRO

MEXICALI
MANIFESTACION DE ADQUISICION DE UN PREDIO

10 CUmchmank 8 5 S0 o1 58 ATOw T2 Besoin (v, 35,50 37 30.90.40.41,€2 ¢ €3 de Is LEY OEL CATASTRO SWUOB W0 CEL ESTADO DE BAIA CALFORMA, kon riivios 34 haceitn VAL 47, 44 €1, 50, 51 5 A2 det REGLAVENTO DL
MEOCALL BAM CAL o4 Tiado B Capliats XV e o LEY OF INGAE 508 Gl s tacar wigane vetad.
Constan x s muma

[__Fecan I | O ]

1 e  DATOSDELPREO®

caue Lore No.
PROPIETARIO: "
100
JAUNRIENTE: “
100 A AMTTAME LT
VALORES: 2014 2017 35 'VIGENCIA:
2015 2018 '
2016 2019
DOMICILIO DE NOTIFICACION DEL ADQUIRIENTE:
CALLE NO cr
COLONA ROBLACION Cunr
. 1 Togal (T E GtAca & Cormralo mpra verta), 2 - Desinde del predo, 3 - Avalio fscal del prodio.
TESORERIA MUNICIPAL
RECAUDACION DE RENTAS
DECLARACION DEL PAGO DE IMPUESTOS, DERECHOS, RECARGOS Y DESCUENTOS
Atodes 7). 0200 05 900 SO0 y 100 e e LEY OF MACENDA MUMOPA, DEL ERTADO OF BAA CALIFORNA, ¢ of Ths & Cophuion # y & Thuts I, Capitwio XV Thvio V. Capitvio | € e LEY
OF NGRESOD owl #'o Sncet vgewte.
[ PRECIO PAGTADD T AVALDO FISCAL of VALOR GATASTRAL [ BASE GRAVABLE ]
L [+ B ] I
OBSTRVACIONE S CONCEPTO IMPORTE
Y s
TRANSMIION DE DOMNO
L] s

(DESCUENTOS ANTICIALO 75 IS8 FRACC W, OF s
LA LEY OF HACIEMOA MUNICIPAL

IMPUESTO POR £ FOMENTO DEPORTAVO ¥
EOUCALIONAL $

TOTAL A PAGAR s

DATOS DE LA AUTORIDAD QUE DA FE DE LA ADQUISICION DEL PREDIO

INO. DE TITULO, ESCRITURA O
[CONTRATO

FECHA DE FivA

NOMBRE ¥ FIRMA DE LA PERSONA QUE PRESENTA LA DECLARACION

NOVIIYE COMMLETO Y P C. PR
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Certificacion de Deslinde y levantamiento
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar la autenticidad de los datos del propietario, basados en documentos de propiedad y verificar que el
deslinde este ejecutado de acuerdo a referencias, normatividad y reglamentacion vigente registrado.

2. FUNDAMENTO LEGAL

a) Ley del Catastro Inmobiliario del Estado de Baja California.

b) Normas técnicas de valuacion catastral, deslindes, levantamientos, cartografia y registro inmobiliario
del Estado de B.C.

c¢) Reglamento de Catastro Inmobiliario del municipio de Mexicali, Baja California.

d) Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California (ART. 137).

3. REQUISITOS

1. Formato de solicitud completamente llenado (salvo el especifico indicado para uso exclusivo de la
dependencia) y firmado en original por el propietario, poseedor o representante legal.

2. Acta de deslinde o levantamiento topografico firmada por el perito deslindador autorizado, dos
originales.

3. ldentificacién oficial con fotografia del propietario, poseedor o representante legal.

4. Documento que acredite la personalidad juridica del propietario, poseedor o representante legal.

5. ldentificacién oficial con fotografia del solicitante.

6. Comprobante enviado por el portal para peritos de la recepcion del plano a certificar en formato dwg.

7. Acta circunstanciada.

8. Edictos (dos publicaciones).

9. Visto bueno de modificacion de predios.

10. Andlisis para la asignacion de claves catastrales en el proyecto de la modificacion de predios.

11. Oficio de asignacién de clave catastral provisional.

12. Pago de derechos correspondientes.

13. Impuesto predial al corriente.

4. POLITICAS DE OPERACION

Solo se recibiran deslindes realizados por topégrafos registrados en el departamento de

4.1 catastro.

4.2 No se recibira el trAmite a la persona que no cumpla con los requisitos.

4.3 El tramite tiene un tiempo de entrega de 7 dias habiles.

5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion
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VO.BO.

Visto bueno

5.2

R.P.P.C.

Registro Publico de la Propiedad y Comercio
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. De
Referencia

Responsable

Actividad

1.-

Usuario

Acude con el auxiliar de atencion al publico a solicitar una
certificacion de deslinde externo.

2.-

Auxiliar de atencién al
publico

Atiende al usuario e informa los requisitos.

Usuario

Se presenta con 2 originales del deslinde y el comprobante
enviado por el portal para peritos de la recepcién del plano
a certificar que indica la clave catastral del predio y entrega.

Auxiliar de atencion al
publico

Recibe la informacidn, elabora la orden de pago en original
y copiay entrega al usuario e informa del plazo para realizar
la certificacién del deslinde y regresa la solicitud al usuario.

Usuario

Recibe la orden de pago en original y copia, acude a pagar
a Recaudacioén de Rentas y regresa

Auxiliar de atencion al
publico

Recibe copia del recibo pagado junto con original de la
orden de pago, 2 originales del deslinde y comprobante de
enviado al portal que indica la clave catastral del predio
junto con su respectiva solicitud de servicio junto con todos
los documentos que indica en la solicitud y turna a auxiliar
de mostrador de topografia.

Auxiliar de mostrador de
Topografia

Recibe copia del recibo pagado junto con original de la
orden de pago, 2 originales del deslinde y comprobante de
enviado al portal que indica la clave catastral del predio
junto con todos los documentos que indica en la solicitud y
turna al supervisor de Topografia.

Supervisor de Topografia

Recibe copia del recibo pagado junto con original de la
orden de pago, 2 originales del deslinde y comprobante de
enviado al portal que indica la clave catastral del predio
junto con todos los documentos que indica en la solicitud y
turna al area de andlisis.

Andlisis de Topografia

Recibe copia del recibo pagado junto con original de la
orden de pago, 2 originales del deslinde y comprobante de
enviado al portal que indica la clave catastral del predio
junto con todos los documentos que indica en la solicitud.
El analista procede a revisar el deslinde y solicita planos al
area de archivo con su respectivo vale.

10.-

Archivo

Recibe vale, archiva temporalmente y entrega expediente y
planos de la colonia.

11.-

Analisis de Topografia

Recibe expediente y planos de la colonia, verifica que el
deslinde concuerde con los de la base de datos y el plano,
turna al coordinador de Topografia.
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12.-

Coordinador de
Topografia

Recibe copia del recibo pagado junto con original de la
orden de pago, 2 originales del deslinde y comprobante de
enviado al portal que indica la clave catastral del predio
junto con todos los documentos que indica en la solicitud,
firma y turna al Jefe de Departamento.

13.-

Jefe del Departamento

Recibe copia del recibo pagado junto con original de la
orden de pago, 2 originales del deslinde y comprobante de
enviado al portal que indica la clave catastral del predio
junto con todos los documentos que indica en la solicitud,
firma y turna al Supervisor de Topografia.

14.-

Supervisor de Topografia

Recibe copia del recibo pagado junto con original de la
orden de pago, 2 originales del deslinde y comprobante de
enviado al portal que indica la clave catastral del predio
junto con todos los documentos que indica en la solicitud,
captura, despachay archiva, turnando el deslinde al Auxiliar
de mostrador de Topografia.

15.-

Usuario

Cumplido el plazo, presenta el recibo original de pago al
auxiliar de atencion al publico.

16.-

Auxiliar de atencion al
publico

Recibe original de recibo de pago y entrega deslinde
certificado.

17.-

Usuario

Recibe el deslinde certificado, asi como el recibo de pago.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS

Solicitud de servicio de certificacion de deslindes y/o levantamientos
Nombre del Formato: topograficos.
Clave:
Objetivo: Recabar informacion para la certificacion de deslinde y/o levantamiento.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Catastro Archivo.
Copia 1 usuario Deslinde y/o levantamiento certificado original
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
usuario Jefe de Area Jefe de Departamento
Instructivo de Llenado
Numero de }
Instrucciones
Campo
1. Indicar Fecha de llenado de solicitud.
2. Nombre del propietario o representante legal.
3. Poner Domicilio de notificacién.
4. Escribir clave catastral.
5. Indicar nimero de lote
6. Indicar nimero de manzana
7. Poner nombre del Fraccionamiento/Colonia
8. Indicar nombre del perito deslindador
9. Poner nombre del tramitador
10. Indicar nimero de teléfono y correo electronico
11. Escribir firma del propietario, posesionario, representante legal, tramitador y/o perito
Indicar documentos que presenta: IFE del propietario y tramitador, poder o representacion
12 legal, comprobante del portal, acta circunstanciada, fe de hechas notariada, edictos, visto
’ bueno de modificacién de predio, inscripcion del R.P.P.C., CD con plano digital, carta de
notaria y otros
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Unidad Administrativa: Departamento de Catastro Fecha de Elaboracian: 72.Ene19

. i Fecha de Uliima
Nombre del procedimiento: Cerificacidn de Deslinde y Levantamiento Ravisiten: ' 15-Marzo-19

Jefe de Departamento Oficialia Mayor y Obras Publicas

# o N
Facibs
resisa. firma Recibe & Firman y lurnan a

" | instruye para .
t#y;;:-llﬂ::?ﬂﬂ slaboracion Fraccionamientos

Exp ) Exp

Exp

Abreviaturas
Doct: Documenta
Expe Expadiante
OF: Ovden de Pago
Crficia: Oficio
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Secretaria Usuario

12 13
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Abreviaturas
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EJEMPLAR DEL FORMATO

Direccidn de Administracién Urbana
DEPARTAMENTD DE CATASTRO
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Recepcion de Ejes de Fraccionamientos Nuevos
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Revisar los ejes del fraccionamiento autorizado, para determinar que se realiz6 con el trazo correcto de los
cruces de calles y avenidas y asi poder concluir con la totalidad las obras de urbanizacion.

2. FUNDAMENTO LEGAL

e) Ley del Catastro Inmobiliario del Estado de Baja California.

f) Normas técnicas de valuacion catastral, deslindes, levantamientos, cartografia y registro inmobiliario
del Estado de B.C.

g) Reglamento de Catastro Inmobiliario del municipio de Mexicali, Baja California.

3. REQUISITOS

1. Plano de referencia fisica de cada interseccién de ejes, tamafio carta.

2. Plano de ubicacion de intersecciones de ejes tamano 11”x17”.

3. CD con informacion antes mencionada.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1

Deberéa de presentar solicitud de entrega de recepcion de ejes.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
. Presenta solicitud por medio de oficio al Departamento de
1.- Usuario - .
Catastro y es turnada al supervisor de Topografia.
Recibe oficio, junto con plano de referencia fisica de cada
5. Supervisor de Topoarafia interseccion de ejes, plano de ubicacion y CD con la
' P Pog informacion antes mencionada elabora orden de pago en
original y copia y se la entrega al usuario.
. Recibe orden de pago en original y copia y acude a
3.- Usuario . .
Recaudacion de Rentas a realizar pago.
Recibe orden de pago, original de orden de pago y recibo
pagado en copia y le informa al usuario la fecha de cuando
4.- Supervisor de Topografia | se presentara la brigada de topografia a revisar los ejes del
fraccionamiento. Entregando los planos a la cuadrilla para
que realice la revisién en campo.
Recibe los planos de ejes del fraccionamiento a revisar. Una
. ’ vez checado en campo y verificados los ejes, entrega
5.- Brigada de topografia . . !
reporte y visto bueno al Supervisor de Topografia para que
elabore constancia de entrega de referencias de ejes.
. . Elabora constancia de entrega de referencia de ejes y se lo
6.- Supervisor de Topografia : ; "
turna a firma al coordinador de Topografia
7. Coordinador de | Recibe constancia de entrega de ejes revisa y firma,
) Topografia turndndosela al supervisor de Topografia.
8- Supervisor de Topografia Despacha cor)s.tanma y avisa al usuario para que se
presente a recibir constancia de referencia de ejes.
Se presenta con su recibo original de pago y se le entrega
9.- Usuario la constancia de referencias de ejes y recibo de pago

despachados.
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Dictamen de Uso del Suelo
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Autorizar al usuario el uso de suelo para un giro determinado en un predio urbanizado.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Reglamento interno de la Administracién Publica Municipal.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de B.C.

Ley de Edificaciones del Estado de B.C.

Reglamento de Edificaciones para el Municipio de Mexicali.

Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacion de Mexicali 2025.

Programa parcial corredor costero San Felipe-Puertecitos.

Plan de Desarrollo Urbano San Felipe B.C 2030.

Programa del Centro de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacion Cd. Morelos 2020.

Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacién Algodones 2020.

10. Programa de Desarrollo Urbano Guadalupe Victoria.

11. Programa de Desarrollo Urbano Centro de Estacion Coahuila.

12. Reglamento para el funcionamiento de establecimientos para eventos sociales o fiestas en el
Municipio de Mexicali, B.C.

13. Reglamento para las acciones de construccion, instalacion, conservacion y operacion de estaciones
de servicio en gasolina y carburacién para el Municipio de Mexicali, B.C.

14. Reglamento de acciones de Urbanizacion.

15. Programa parcial del Rio Nuevo.

©COoNOO~WNE

3. REQUISITOS

. Recibo de Impuesto Predial.

. Deslinde catastral certificado.

. Escrituras o Inscripcién al RPPC.

. Copia de Factibilidad.

. Croquis proyecto o planta de conjunto.

. Fotografias.

. Credencial del propietario.

. Poder del representante legal (en caso de ser necesario).
. Solicitar orden de pago.

O©CoO~NOODM~WNPE

4. POLITICAS DE OPERACION

41 El oficio de dictamen de Uso de Suelo solo podra ser firmado por el Jefe de Departamento.

Todo oficio de Dictamen, sea positivo 0 negativo para el usuario, debera cubrir el costo
4.2 correspondiente por el usuario.
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5. GLOSARIO
Término/Abreviatura Definicion
5.1 S-Us Solicitud de Uso de Suelo
5.2 Req Requisitos
5.3 Rp Recibo
5.4 Dt Oficio de Dictamen
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
. Acude a solicitar informacién con el auxiliar de atencién al
1.- Usuario X
publico
2. Auxiliar de atencién al Asesora al usuario, le entrega solicitud S-US e informa
' publico sobre los requisitos necesarios.
3.- Usuario Entrega documentacion al auxiliar de atencién al publico
. s Recibe documentacion, lo ingresa al sistema de tramites,
Auxiliar de atencion al .
4.- . elabora orden de pago, entrega al usuario orden de pago y
publico : )
archiva expediente.
5. Usuario Recibe orden de pago en original y acude a pagar a
recaudacion de rentas.
Auxiliar de atencién al Recibe orlglngl y copia Qe recibo pagado, sella Ios.rec[b'os
6.- ! y anexa copia al expediente que se turna a coordinacién
publico
de Uso de Suelo.
7. Coordinador de Uso de Recibe expediente, registra en sistemay lo turna a
' Suelo analista.
Revisa documentacién, la informacién y analiza en base al
8. Analista Programa de Desarrollo Urbano 2025 y la Ley de
' Edificaciones del Municipio de Mexicali, elabora oficio de
dictamen y registra en sistema
Coordinador de Uso de Recibe expedlente y el QfICIO de dictamen y si no hay
9.- Suelo observaciones da su Visto Bueno y turna a Jefe de
departamento para firma
Recibe expediente y oficio de Dictamen y si no hay
10.- Jefe de Departamento observaciones lo firma y turna al Coordinador de Uso de
Suelo.
11.- Coordinador de Uso de Recibe expediente y oficio de Dictamen ya firmado,
’ Suelo captura en sistema, despacha el documento y lo archiva.
12.- Usuario Acude en el plazo indicado y a recoger el oficio de

Dictamen.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS
Nombre del Formato: Formato para Uso de Suelo
Clave: S-US
Objetivo: Obtencion del Dictamen de Uso de Suelo
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Control Coordinacion de Uso de Suelo
Urbano
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Coordinador de Uso de Suelo Jefe de Departamento
Instructivo de Llenado
Numero de .
Instrucciones
Campo

1. Fecha

2. Tipo de tramite

3. Numero de expediente

4, Ubicacion del predio

5. Clave catastral

6. Uso actual del predio

7. Descripcién del predio

8. Datos del propietario

9. Datos del tramitador

10. Firma del propietario o representante legal
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EJEMPLAR DEL FORMATO

FORMATO
AYUNTAMIENTO DE MEXICALI S-US
N DE ADMINISTRACION URBANA
ﬁﬂ RTAMENTD DE CONTROL URBANG
COORDMACION DE USO DE SUELD
S POLVDS HUMOS ¥ GASES: PR0 TG R MOS MUBSTRA EEEE
S, L 8 WLES TS PALIAS ' DE T8 L MDACAL DOSLS
O racreuoan O oicoaes O constancia O REGUUNBZACION LCUENTACON RCTBLDADT O Ono

CLAVE ) CATAS TRAL(E 8

[ T N

COLDNLA O F RAGCIDNAMIENT O

SUPIRFICL DEL MDD A

O warmeona O suzio Q commuss C couroia O mousTrA

DESCREFCION DEL PRI

NOMIFLL D LA DMPRE SA G COMERE D

USO MROPUESTO PAAEL PREDID DESCRIBE LO OUE EXSTE ACTUALMENTE ENEL PEDID

ACTWVIDADE S A D ESARROLLAR

APELLIDO PATERNG APELLIDO MATE RMO NOMIRE
AL MU D INT COLONIA O FRACC IDNAMENTO
TELEFOND CASA TELEFONG CELLLAR CORMED BLECTROMCS

DATOS DEL TRAMITADCOR

APELLIDD PATERNO APLLLIDO MATLRNO FORGERE
[ETETS MU RO T DL O O FRACC IONAME NTO
TELEFOND CASA TELLFONG CELLLAR CORRED BLECTRONCD

[N CLCUMPLIVIENTO ALAS DI SPOSCIONES [N LA MATLRIA ¥ CONFORMIDAD A LALLY DF DESARROLLO LSEANG DL ESTADO OF AJA CALF ORNIA. LA PRI SENTE
FOLCITUD NO CONSTITUNT UN PERMISO O Uﬂ D:mno PORLO OUE CUALOUER MODIFICACION AL ESTADD ORIGMAL DEL PREDID SN LA AUTOHRITACS
RESPLCTIVA, SERA OIUET O DE SANCION POR E ESTADEPEMDEHCA. ELFALSFICAR DATOS O DOCUMENTOE, LD HACE ACREEDORUA A UBIA SANCION LD
mrmmwnlummom:mmv MO comomu DEL ESTADD DE BAJACALFORNIAY ART. T3 DF LALEY DE EDFICACIONES DEL ESTADO DE BAJA

NOTA: EL FORBMATO DEBE LLENARSE 83U LA TE PARA QUE SE TRG L 06
AUSO DE SUELD

FRMA,

PROPIETARIO O REPRESENTANTE LEGAL
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EJEMPLAR DEL FORMATO

Reverso

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI Rreiyh
DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA y
DEPARTAMENTO DE CONTROL s 0 DE USO
CCOORDINACION DE USO DE SUELO 'DE SUELC
*“SELECCIONA EL TRAMITE A REALIZAR. A SU LADO SE YenL DESCRIBE
REQUISITOS DESCRIPCION
1; CESLMOR CATASHIAL GRRTIFICADO 08 CABCHS O SCARUAL 58 L& 500 CARA LEVANEAMENTO
2 FoToGRAFIAS .
AR S o
(13, ESCRITURAS O INSCRIPCION DEL RPPC
) LTI DERARAE IO PRBOAL SRR T A L k06 o A A
(]2 DESUNOE CATASTRAL CERTIFICADO
DICTAMEN ]2 ESCRITURAS O INSCRIPCION CEL RPPC
wh remscosewss | [C]4 COPA DE FACTENLIDAD
OB e SN 70 1 e TS O 488 50U ENL08 CASOSOE
(15 CROQUIS PROYEC TOPLANTA DIE CONJUNTO PS8 £ ACLBA CURGERAD
« Cene acow can o)
e rorocrasias AOREoR RO
17 CONTRATO 0F ARRENDAMENTO 7. CEBE ESTAR £8TAR NORMAD.
o & GO O 1A CHE KA L SN L CENTOAD O
FISICAY MORAL 18, SHOBNCAK O PRONSTARK) o COA O8 LA CACH A 18 CHATOU LA CENFEAD (B
PREDIO(S) ARRENDADO(S) | [ CRECENCIAL DELARRENDATARI T o & e o e e s
AGREGAR 310, CARTA PODE R DE PROPYETARIO AL TRAMTADOR s S0
(PERSONA FISICA) SEORUA CONDE LEAURORCE REALAR 6 TRAMTE
P T ye——
371 POoER NOTAAL P R . RSN NS | MOTAVAGD
(] 12, CREDENCIAL DEL FEPRE SENTANTE LEGAL o e ke b oaeneg
T4 Coma 2 s Comm T
PERSONA MORAL 013 ACTACONSTITUTIVA 145 S CLARDD R COVAATO O MAREAMENT 5% &
AGREGAR: WM CE L WA R AR o A
)14, CARTA PODER DE PROPIETARIO A EMPRESA wr
SPREA R OrE (A A TAD M AEA AR DO THLTE
s o A A0 SOUCTA CUMDO R CONTRATO 08 ARRENDAM ST & TA
C]t6. CARTA PODER DE PROPIETARIOA REPRESENTANTE | A NOWIE 5L ATAESENTANTE LEGAL OF LA EMWESA ¥ 13 QUi
VA e L o MR B A
RECIBO OE IMPUES TO PRECIAL 1 R A LA (3 CAAA IS PR
D) Samacd cometmos cammcion D)
o 08 20w Mo 218 S0
] 3 ESCRITURAS O NSCRIPCION DEL RPPC ey
CONSTANCIA El4A10n ] Lo S renin s e A
SERTE SORMAEO DERE OF BE TR ERMAO0 NSRS 0 s pooer s
Pon R Proewan0 w0 s sk | [ 6 CREDENCIAL DE REPRESENTANTE LEGAL e
[ 7.ACTACONSTITUTIVA 7.COMA CELACTA CONITITUTWA OF (A SMPRSIA
0 » FoToGRAFIAS AL RO, BRTACCRAMEN) § TR
9. CONTRATO DE ARRE NDAMENTO O LA B ACHTURRS 0 COPA 0F LA MACHPC.ON 08 AS9C.
R [ 10. CREDENCIAL DEL PROPIETARIO PPN
EDIOS ARRENDADOS
. CREDENCIAL DEL ARRENDATARID ey
AGREGAR: On e tﬂnﬂ‘w-eﬂmﬂmm"l
O AR A RO G LA T8 0 (A AR ABEE
On DR BPRESA A P G A A RO PAAABALIA
O ot B R GO0 L CONRIO (E AERAMENTO
e s -—:umu-m-—u-uu..
) 1.80MBEROS T T ——
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Anuencia de Uso del Suelo
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar la autorizacion para el funcionamiento de un predio para eventos sociales

2. FUNDAMENTO LEGAL

Reglamento interno de la Administracién Publica Municipal.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de B.C.

Ley de Edificaciones del Estado de B.C.

Reglamento de Edificaciones para el Municipio de Mexicali.

Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacion de Mexicali 2025.

Programa parcial corredor costero San Felipe-Puertecitos.

Plan de Desarrollo Urbano San Felipe B.C 2030.

Programa del Centro de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacién Cd. Morelos 2020.

Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacién Algodones 2020.

10. Programa de Desarrollo Urbano Guadalupe Victoria.

11. Programa de Desarrollo Urbano Centro de Estacion Coahuila.

12. Reglamento para el funcionamiento de establecimientos para eventos sociales o fiestas en el
Municipio de Mexicali, B.C.

13. Reglamento para las acciones de construccion, instalacion, conservacion y operacion de estaciones
de servicio en gasolina y carburacién para el Municipio de Mexicali, B.C.

14. Reglamento de acciones de Urbanizacion.

15. Programa parcial del Rio Nuevo.

©COoNOO~WNE

3. REQUISITOS

Copia de Autorizacion de Uso de Suelo

Copia de Licencia de Construccién

Copia de Licencia Ambiental

Copia de Autorizaciéon de Bomberos y Proteccion Civil

Copia de Autorizacion de Ingenieria de Transito

10 fotografias del establecimiento que incluyan: fachada, interiores, area de estacionamiento,
colindancias)

7. Copia de evidencia del cumplimiento de lo solicitado en el dictamen

A

4. POLITICAS DE OPERACION

La anuencia para patios de fiesta, solo podra ser promovida por los usuarios que previamente
4.1 hayan obtenido un dictamen de Uso de Suelo sobre el mismo predio.

5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion

5.1 Sol Solicitud
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5.2 Req Requisitos
5.3 Rp Recibo
54 Dt Oficio de Dictamen
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
. Acude a solicitar informacién con el auxiliar de atencion al
1.- Usuario -
publico.
Auxiliar de atencién al . .
2.- ! Solicita el formato y la entrega de requisitos.
publico
3.- Usuario Entrega formato, copia del dictamen emitido y requisitos.
4.- Aucxiliar de atencién al Revisa documentacion, elabora la orden de pago y entrega
' publico al usuario.
5. Usuario Recibe la orden de pago y acude a pagar a recaudacion
de rentas.
Auxiliar de atencién al Recibe orlglngl y copia Qe recibo pagado, sella Ios.rec[b,os
6.- . y anexa copia al expediente que se turna a coordinacién
publico
de Uso de Suelo.
7. Coordinador de Uso de Recibe expediente, registra en sistemay lo turna a
’ Suelo analista.
Revisa documentacién, la informacién y analiza en base al
8. Analista Programa de Desarrollo Urbano 2025 y la Ley de
' Edificaciones del Municipio de Mexicali, elabora oficio de
dictamen y registra en sistema.
Coordinador de Uso de Recibe exp_edlente y el oficio de anuencia y si no hay
9.- observaciones da su Vo.Bo. y turna a Director de
Suelo o iy -
Administracion Urbana para firma.
Recibe expediente y oficio de Anuencia y si nho hay
10.- Director observaciones lo firma y turna al Coordinador de Uso de
Suelo.
Coordinador de Uso de Recibe ex_pedlente y oficio de Anuencia ya flrmadq,
11.- Suelo captura en sistema, despacha el documento y lo envia a
Secretaria.
12.- Usuario Acude en el plazo indicado a secretaria para recoger el

oficio de Anuencia.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS
Nombre del Formato: Formato para Anuencia de Uso de Suelo
Clave: A-US
Objetivo: Obtencién de Anuencia de Uso de Suelo.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Control Coordinacion de Uso de Suelo
Urbano
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Coordinador de Uso de Suelo Director de Administracion Urbana
Instructivo de Llenado
Numero de .
Instrucciones
Campo
1. Fecha
2. Ubicacién del Predio
3. Calves Catastrales
4, Documentaciéon Anexa
5. Datos del propietario
6. Firma del propietario o representante legal
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EJEMPLAR DEL FORMATO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA
DEPARTAMENTO DE CONTROL URBANO

MM DE USO OE SUBLO

FORMATO
A

Por este conducio me difo a usted para solcitar "Anuendca” para of funcionamento del Parque o Saldn para Eventos Socales

DATOS GENERALES
[T

DA O RAZIN SOCIAL

ETARID DEL NWAERLE

= E i o
CLAVELS) CATASTRAL(ES)
CAPAC DAD TF PERSONAS. CAPACIDAD OF NTO (Mo VEMIGLOS)
DOCUMENTACION ANEXA
[ mronaacion ce usooe sumo coem) [ auromzacam e scemenn oe missmo coew;
[ weancince consmucctn woemy %0 FOTOGRAFIAS DE ESTABLECMENTO (FACHADA,

INTERIGRES, AEA DE ESTACICNAMIENTO COLINDANGIAS)
EI AUTORTACION AMBIENTAL M UNIIPAL (COPI)

EVIDENCIA DEL CUMPLMENTO DE LO SOLICITADO ENEL
[ Awrorgacionoe s omeceiw o6 souseRcs ¥ PROTECSIN CHE (COPA) DICTAMEN OE 130 DE SUILO (CORA)

Agradeciendo lss alenciones que 5o sinva brindar a ks presents. me despido de Usted.

DATOS DEL PROPUETARID

APELUDO PATERNO APELLIDO MATERND =
TALE NRARD T TOLOMA O FRACCIONAMENTO
TELEFOND CASA TELEFOND CELULAR CORREQ ELECTROMCO
NOTA: EL LLEMARSE ENSU ANEXAR LA DOCUMENTACHON CORRESPONDIENTE PARA QUE SE CONSDERE VALIDO SU
WGRESO AUSO DE SUELO

FIRMA,

PROPIE TARIO O REPRES ENTANTE LEGAL

EVITEMOS LAS EWSIONES AL MEDI) AMIENTE: S POLVOS, MUMOS ¥ GASES PROTEGEREMOS MUESTRA SALUD, LA DE MUESTRAS FAMLIS ¥ OE TODOS LOS MEOCAL ENGES”
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Licencia de Obra Mayor
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

El autorizar que las obras de Edificacién cumplan con las normas técnicas, apegandose a los criterios de
seguridad y responsabilidades de la misma construccion.

2. FUNDAMENTO LEGAL

1.-Ley de Edificaciones.

2.-Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali.

3.-Ley de Ingresos para el Municipio de Mexicali.

4.-Reglamento de Edificaciones para el Municipio de Mexicali.

5.-Reglamento de Fraccionamiento

6.-Reglamento de Acciones de urbanizacién para usos industriales.

7.-Reglamento para acciones de construccion, instalacion, conservacion y operacion de estaciones de
servicio en gasolineras y carburacion.

8.- Reglamento de acciones de urbanizacion para usos industriales del Municipio de Mexicali, Baja California.

3. REQUISITOS

1.-Comprobante de Propiedad.

2.-Deslinde Catastral Certificado.
3.-Comprobante de pago de impuesto predial.
4.-Proyecto completo.

5.-Memoria de calculo.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Toda Obra Mayor requiere de un responsable de obra.

4.2 Todas las obras requieren de la presentacion de Proyecto Ejecutivo.

4.3 Todas las obras requieren acreditar propietario responsable y no adeudo a las dependencias.
4.4 Todo proyecto debe ajustarse a los limites de la propiedad.

5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion




No. De

. .. . . oS 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién |
Direccién de Administracién Urbana Validacion
Manual de Procedimientos
Dia Mes Afio
5.1 LC-1 Formato de Licencia de Construccién
5.2 Analista Analista del departamento de Licencias de construccién
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. De Responsable Actividad
Referencia
1.- Usuario Acude a solicitar informacion.
Auxiliar de atencién al - . -
2.- : Asesora y entrega solicitud e informa de requisitos.
publico
3.- Usuario Se presenta y entrega solicitud con documentacién.
. L Recibe solicitud, copia de los documentos requeridos, la
Aucxiliar de Atencién al : . L . )
4.- ; registra en sistema de trdmites, asigna folio y turna a
Publico . . . 7
coordinador de Licencias de Construccion.
Coordinador de Licencias Reqbe el expediente, lo captura en eI.S|stema y asigna al
5.- g analista. A su vez turna copia de deslinde al Coordinador
de Construccion :
de Inspectoria.
6. Coordinador de Recibe las copias de las solicitudes de licencia de
' Inspectoria construccion, registra y turna a un inspector.
Realiza visita de campo, elabora reporte y lo turna al
7.- Inspector : .
Coordinador de Inspectoria.
8. Coordinador de Recibe reporte, registra y lo turna al Coordinador de
' Inspectoria Licencias.
Coordinador de Licencias : . .
9.- g Recibe reporte, registra y lo turna al analista.
de Construccion
Recibe el reporte, lo integra al expediente, revisa
detalladamente la documentacion y el proyecto de acuerda
. con el reglamento de edificaciones, de no encontrarse
10.- Analista : ;
observaciones al proyecto elabora contra recibo para pago
gue turna al Coordinador de Licencias de Construccion
para Visto Bueno
11.- Coordinador de licencia Recibe contrarecibo para pago y da el Visto Bueno a su
‘ de construccion vez turna al Jefe de Departamento.
12.- Jefe de Departamento Recibe, firmay turna mostrador para archivar
13.- Auxiliar de atencién al Archiva y registra el contra recibo hasta que el ciudadano
’ Publico lo recoja para pago.
. Realiza pago en recaudacion de rentas y regresa el recibo
14 .- Usuario . o o
pagado a ventanilla de Administracion Urbana.
15.- Auxiliar de atencién al Recibe original y copia de recibo, sella y anexa copia de
' Publico recibo al expediente, el cual se turna al analista
16.- Analista Recibe expediente, revisa que este completo y lo turna al

Coordinador de Licencias de Construccion.
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Coordinador de Licencias

Recibe expediente, llena solicitud con datos del recibo, y

17.- de Construccion turna al jefe de departamento para firma.
18.- Jefe de Departamento Recibe Expedle.nte, Ip firmaylo turnalq Coordinador de
Licencias de Construccion.
19.- Coordinador de Licencias | Asigna namero de Licencia y turna a Auxiliar de atencion
' de Construccion al Publico.
20.- Auxiliar de atencion al Recibe expediente, registra en el sistema y archiva.
Publico
21.- Usuario Se presenta y recibe el documento autorizado.




Unidad Administrativa:

Mombre del procedimiento:

H. Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Procedimientos
Direccion de Administracion Urbana

Departamento de Fraccionamientos

Licencia de Obra Mayor

Diagrama de Flujo

Fecha de Elaboracidn: 2-Ene-19 I

Fecha de Ultima 15 Marzo. 18 l

Revision:

Usuario

Augxiliar de Atencion al Pablico

Coord. Inspectoria

INICIC

1
Acude y

6

Fecibe
Fegisira y

salicita
informacidn

3

turna

Recibe,

Recibe,
llena, reunea
requisitos

4

Recibe,
registra y
turna

LC-1

regrsira y
turna

Abreviaturas
LC-1; Formato de Licencias
da Construccion.
Reg. Requisilos
Insp: Inspeccidn
it - Dictaman Técnico
CR: Contrarecibo
RP: Racibo Pagada
EXP: Expediema
LIC: Licancia




Mexi/Cali
= <

Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

H. Ayuntamiento de Mexicali

Manual de Procedimientos

Departamento de Fraccionamientos

Direccion de Administracion Urbana
Departamento de Control Urbano

H. Ayuntamiento de Mexicali

Direccion de Administracion Urbana

Hoja
100

Diagrama de Flujo

Licencia de Obra Mayor

Fecha de Elaboracion:

2-Ene-19 '

Fecha de Ultima

Revision: 15-Marzo-19 '
Inspector Coord. Inspectoria Coordinador de Licencias Analista
10
7 ] |
Realizavista . Recibe.
elabora ‘ Recibe, > Fie_cibe, »  analizay ¢ .e
reporte y registra y FE?ISIFE‘_\{ ey
turna turna urna
LC-1 0

11 Mo
Si i Emite
Turna para Vo J ¢Procede? observaciones y
Bo —» regresa

CR

Dt

Abreviaturas
LC-1: Formato de Licencias
de Construccidn.
Rea. Requisitos
Insp: Inspeccidn
Dt.: Dictamen Técnico
CR: Contrarecibo,
RP: Recibo Pagado
EXP: Expediente
LIC: Licencia




H. Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Procedimientos

Direccion de Administracion Urbana i .
Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa: Departamento de Fraccionamientos
. | idn: .
Nombre del procedimiento: Licencia de Obra Mayor Fecha de Elaboracion 2Ere19 )
Fecha de Ultima
Jefe de Departamento Auxiliar de Atencion al Publico Usuario Analista
16
1 1 14
Recibe. Firma *|  Archivay . R::Iizna el
y Turma registra rE'ggI'EE:I;
CR CR RE 0

15

F

Recibe

Abreviaturas
LC-1: Formato de Licencias
da Construccion.
Reg. Requisilos
Insp: Inspeccitn
Ot Dictamen Técnico
CR Contrareciba
RP: Racibo Pagado
EXP: Expediena
LIC: Licancia




H. Ayuntamiento de Mexicali Hoja

Direccion de Administracion Urbana 102
Departamento de Control Urbano

H. Ayuntamiento de Mexicali
Manual de Procedimientos
Direccion de Administracion Urbana
Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa: Departamento de Fraccionamientos I
. | idin: ¥
Mombre del procedimiento: Licencia de Obra Mayor I Fecha de Elaboracion &I
Fecha de Ultima
Revisién: 15-Marzo-13 l
Coordinador de Licencias Jefe de Departamento Auxiliar de Atencion al Publico Usuario
17 18 20 2
. Recibe p| Sepresentay |
Recibe, llzna *| Recibe, firma recistra s T recibe el
y lurma :| y turna :| " .ﬂEchiuay :| documanto
- 0 0 - 0 | LIC 0
19
h
Asigna * Fi I
numero y
luma

EXP

Abreviaturas
LC-1; Formato de Licencias
da Canstruccion.
Req, Requisitos
Insp: Inspeccidn
Ot Dictamen Técnico
R Contrareciba
RP: Recibo Pagado
EXP: Expediente
LIC: Licencia
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IDENTIFICACION DEFORMATOS
Nombre del Formato: Formato para Licencia de Construccion
Clave: LC-1
Objetivo: Obtencion de una Licencia de Construccion.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
- Departamento de Control Se turna a la Coordinacioén de Licencias de
Original -
Urbano Construccion
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Coordinador de L|_CfanC|as de Jefe de Departamento
Construccion

Instructivo de Llenado

Numero de .
Instrucciones
Campo
1. Fecha de llenado de solicitud.
2. Datos del Solicitante.
3. Datos del Inmueble donde se realiza la obra.
4, Tipo de Tramite.
5. Datos del Perito.
6. Datos de Autorizacion.
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EJEMPLAR DEL FORMATO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI At
DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA
DEPARTAMENTO DE CONTROL URBANO
DE UCENCIAS DE
I'D_o Iw IAA |nn TOUO
DATOS DEL SOLCITANTE
G I L
AL s G0,
A o o oA O F RACCINAENTD
TRE 0
o o e e -
o e e w s o S et o
2 e w T PR RS
prer =y e =)
ESPECKICACION
TIFO DE TRAVITE (e sr00an W0 06 O ANEa K48 ?v.mm Ok G WO ) EW
[ wovmsnio s resan [ sesunezacon [ somwo | 7] sowvi w
[ comsmrecaon O S [ mantanam oo w
i IFEDNMWQ & MJmonve ~
[ momoosncon [ 0 wven se| [Juaouena w
[0 mouoscemoanon e Temeuconce comavscuame (M) | "
L] emcoonmeciotn Qeowe o (M -
[ mswmacon ]
[] swcouonc T semesrmsroms oeviaroma
[ Azoteotwoncs [ comouconoe comin e
[ ormes [ omvouoonswasm
o o | v < e |
con L CAFTLLS OF LALEYDE £ S DL ESTADO DE BAJA CAUFORNIA YARTICULO 238 FRACCIONES L 1L IL V, V. V. WL
VEL (X DEL REGAMENTO DE EOF ICACIONE S PARA 0. MUNICIIO DF MEXCAL
B NO HADE VIO FA SFICAR DATOS LOMAGE ACREEDOR: | LOANTEROR CON
ENLOSART 2% DE OELESTADO DE BAJA CALFORNA Y ART 73 DE LA LEY DE EOFICACIONES DEL ESTADO DF BAIA CALFORNA.
AUTORIZACION
) § VO
NO RECRG: | reoucemao. [ wwosre. OB | rouo oe atonzacen:
|




No. De

i Y H H 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién | ~ ¢
Direccion de Administracion Urbana | Validacion

Manual de Procedimientos | | |
| Dla | Mes | Afo

EJEMPLAR DEL FORMATO

REVERSO

FORMATO
o P MG S LC-1
DEPARTAMENTO DE CONTROL URBANO o s

BEQUISITOS
LICENCIA DE OBRA MENOR | [0 comroeante oe Proes o - waca
w-»ﬂ“‘w [ CESUNOE CATASTRAL & covam
A BAOAS. CERCOS YA ADAS S ascs| ] COMPROBANTE 0E PAGO MPUESTO PREDIAL
pa :”'IIAW- A®® D ﬂmoocm;‘ - ol v VR O CADA ) OF (O EWACKON On Wik s
N QL'H“ T Ay
LICENCIA DE OBRA MAYOR |O jamry
m— [ CESUNDE CATASTRAL 2 covusy
mm () O PAGO PREDIA
A LR 250 W TS CE ALSA s ,:\.—-.m.m'r“v-m_m

R QUSTOR FARA REAL AR CEMCLICONSS

FETLIERE PUCMADE R YO ) RESPONSASE £24) O CBSA &
YO PROVECTO =) CUL 0w

[ COMPROBANTE DE PROPIEDAD(E 5o 50045 O Sscamc-On ANTE £ AW Mot €8

) OESLNOE CATASTRAL & comam

DEPARTAMENTOS [J COMPROBANTE 0E PAGO MPUESTO PREDIAL
RERNRNICE SOHALA CONFRCIN sabmaA [] FROYECTO COMPLETO Ao A cama resscon
o e o T
FEQITRE FRMA OF FER0( T S SPONSNRE () LR RO AR T R A
OROBMAY OR PRYVRCTO O MENORIA DE CALCULO E STRUCTURAL pasa Oas wa vomes O (0% 556 W2y
[] USODE SUELO ma USO8 maLO e £
0O oo OF PROP

[ POOER DEL REPRESENTANTE LEGAL
[ 0ESLNDE CATASTRAL ¢ covan

LICENCIADE OBRAMAYOR |5 0E PAGO
COMERCIAL, DE SERVICIOS | ) wooe suno o ce amoce
O INDUSTRIAL o DE IMPACTO
S ADEANTE Y A = |0 o€
SERVICO O NOUSTRAL. ] AUTORZACION DE ACCESOS VIALE S (soucrms & 06910
o o v 06 MOWER ] PROYECTO COMPLETO

o
RSN SRR E TN SR ST
TELE SR TAAR O PLANGES Th A SCREACR

O DECALCUL 08 200 vy

] ACTA CONSTITUTIVA OF LA EMPRESA
[} PODER DEL REPRESENTANTE LEGAL

LICENCIA DE 0 vsTo suenooE cesPu
INFRAESTRUCTURAEN | O veTo sumno oc s onos o nomosste
UM'“-O‘C“’ [ AUTORZACION DE OBRAS PUBLICAS
S} A ey oot
PRORROGADE LICENCIA | B comce ucaca
FECUERE F 90MA OE [ COPIA DE PLANTA DE CONJUNTO AUTORZADA
T~ ﬁ”t.—% . [ COMPROBANTE DE PAGO DE IMPUESTO PRETIAL

AVISO DE TERMINACION | D Sorn vosrite cousaromuronsson
DE RA ] TERMNACION DE OBRA CE BOMBEROS

ECUENE FRMADE PROPETARO OREPRESENTANTE LEQA [] AUTORZACLION DE IMPACTO AMBENTAL

% Gl Y CE REIELTO [J FOTOS DE LA GBRA TE RMINADA
MOVIMIENTO DE = o =
[[] OESUNDE CATASTRAL @ coman
= _T'ERRAS x| O] COMPROBANTE DE IMPUESTO PREDIAL
OIS A DK PNTON 3 K CAARL ) [ USODE SUELO mcrmsnss o ocTames
) PLANTA DE CONJUNTD Y ARCUITECTONICOS:

PARA ATENCION DE TRAMITES SE ENCUENTRAN DISPONIBLES LOS SKIJIB(TESCMREGR
boampodme Xaak gob mx / Q0b mx / gob.mx / Qo mx Q0b mx
Joorona@mexical. gob.mx

NOMBRE, FECHA Y F RMA DEL TRAMITADOR ) NOMBRE, FECHA Y FIRMA (QUEN RECBE LA UCENCIA)
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Licencia de Obra Menor
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Autorizar que las edificaciones cumplan con las normas técnicas, apegandose a los criterios de seguridad y

responsabilidad de la misma en su construccién.

2.

FUNDAMENTO LEGAL

1. Ley de Edificaciones del Estado de Baja California.
2. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali.
3. Ley de Ingresos para el Municipio de Mexicali.

4. Reglamento de Fraccionamientos.

3. REQUISITOS

1. Comprobante de Propiedad.

2. Deslinde Catastral Certificado.

3. Comprobante de pago de Predial.
4. Plano o croquis.

4. POLITICAS DE OPERACION

Las obras menores no deberan pasar de los 60m2

4.1
4.2 La autorizacion es para una vivienda dentro del predio
4.3 Cuando se trate de obras menores a los 60 m2 en planta alta debera tramitar como Obra Mayor.
Todo proyecto debe ajustarse a los limites de propiedad, no debe haber caida de agua hacia
4.4 las colindancias, ni ventanas a limite de propiedad, debe respetar la servidumbre frontal.
5. GLOSARIO
Término/Abreviatura Definicion
5.1 Sol. Solicitud
5.2 Req. Requisitos
5.3 Rep. Reporte de Inspectoria
5.4 Exp. Expediente
55 Lc. Licencia de Construccion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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No. De Responsable Actividad
Referencia
1.- usuario Acude a solicitar informacion
Auxiliar de atencién al - . .
2.- ! Asesora y entrega solicitud e informa requisitos
publico
3.- usuario Se presenta con solicitud y documentacion
. . Recibe solicitud en original y copias de los documentos
Auxiliar de atencién al . ; : . , :
4.- P requeridos, registra en sistema, asigna namero de folio y
publico . ) . o
entrega al coordinador de Licencias de Construccion.
Coordinador de licencias ReC|'be el expediente, captqra la soll_cnud y asigna a
5.- > analista, a su vez turna copia de deslinde y formato al
de Construccion ; ! .
Coordinador de inspectoria.
6.- Coordinador de Recibe las copias de las solicitudes de licencias , registra y
' inspectoria turna al inspector
. Realiza visita de campo, elabora reporte y lo turna al
7.- inspector - . .
coordinador de inspectoria.
5. Coordinador de Recibe reporte, registra y lo turna al coordinador de
' inspectoria Licencias de Construccion.
Coordinador de Licencias . . . .
9.- o Recibe reporte, registra y lo turna al analista asignado.
de Construccion
Recibe reporte, lo integra al expediente, revisa
detalladamente la documentacién y el proyecto de acuerdo
10.- Analista con el reglamento de edificaciones, de no encontrarse
observaciones lo turna al coordinador para visto bueno y lo
registra en sistema
11.- Coordinador de Licencias | Recibe expediente, da Visto Bueno y turna al Jefe de
' de construccion Departamento
12.- Jefe de Departamento R_embe_ expediente, fw_rr/1a y lo turna a Coordinador de
Licencias de Construccion
13.- Coordinador de Licencias | Despacha licencia, planos registra en sistemay en libro de
‘ de Construccion Licencias, a su vez entrega a auxiliar de atencién al publico.
14.- Auxiliar de Atencion al Registra en sistema de tramites y archiva

Publico
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15.-

Usuario

Acude en el plazo indicado para preguntar por el tramite y
recibe la licencia.
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Direccion de Administracion Urbana

Diagrama de Flujo
Unidad Administrativa: i i I
Departamento de Licencias de Construccion ] Fecha de Elaboracitn: 2 Enntl I
. Fecha de (iima
Nembre del procedimients: Obra Menor ] echa ae 15 -Marzo-19 I
Usuario Auxiliar de Atencion al Publico | CO°(: @& Licenciade | coorg, de Inspectoria Inspector
2 g B 7
1 Recibe,
Infarma, ¥ rache, *  registray ™ Realizavisia
Acude ¥ ™ enirega % remsiay Wi de campo.
solicita turna analista ingpecion
informacian
=0l 0 Sol,
3 4 g ] T
Recibay  [#— | Recibey ecive Redbe Elabara
retne il ravisEy repoita, repodte y
requisites. burna. regisiray turna
asigna

Abhreviaturas

Sol: Solicitud

Exp: Expédientes

Req Requisitos

Fep: Repore de Inspeacoidn
L Licencia de Construccion

Rep.
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Manual de Procedimientos
Direccion de Administracion Urbana
Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: Departamento de Licencias de Construccion Facha de Elaboracion; 2-Eme-19 I

Membre del procedimients: Obra Menor ;E;T:rﬁ it 15-Marzo-19 '

Coord. de Licencia de
Construccion Analista Jefe de Departamento

11 10

Recibe 4 Fecibe repore
grpediente y ¥ analiza
tumna. proyecto

12

Recbe

Despacha gapediente,
Licencias. firmay uma.

Exp.

158 14

Ricibe Registraen Regisira planas
Licencia de sistermay an sisbérmayen
Consbuccion. archiva libre

Le Em.

Abreviaturas
Sol: Solicitud
Exp: Expedientes
Req. Requisitos
Rep: Repore de Inspecoidn
Lc.: Licencia de Construccion
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IDENTIFICACION DE FORMATOS
Nombre del Formato: Formato para Licencia de Construccién
Clave: LC-1
Objetivo: Obtencion de una Licencia de Construccion.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Control Coordinacion de Licencias de Construccion
Urbano
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Analista de I|ce_nIC|as de Jefe de Departamento
construccion

Instructivo de Llenado

Numero de ;
Instrucciones
Campo
1. Fecha del llenado del Formato
2. Datos del Solicitante
3. Datos del Inmueble donde se realizara la Obra
4, Tipo de Tramite
5. Datos del Perito
6. Autorizacién
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Régimen de Propiedad en condominio
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Expedir la autorizacién correspondiente para la construccion del Régimen de Condominio

2. FUNDAMENTO LEGAL

1.- Ley de Edificaciones del Estado de Baja California.

2.- Reglamento interior del Ayuntamiento de Mexicali.

3.- Ley de Ingresos para el Municipio de Mexicali.

4.- Reglamento de Edificaciones para el Municipio de Mexicali.

5.- Reglamento de Fraccionamientos.

6.- Ley sobre el Régimen de Propiedad en condominio de inmuebles para el Estado Libre y Soberano de Baja
California.

3. REQUISITOS

1.- Constancia de Propiedad

2.- Deslinde Catastral

3.- Libertad de Gravamenes Fiscal e Hipotecario
4.- Autorizacion de Uso de Suelo

5.- Licencia de Construccion

6.- Memoria descriptiva del Proyecto

7.- Reglamento del Condominio

8.- Tabla de indivisos

9.- Proyecto

10.- Pago de Derechos

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Ninguna solicitud es recibida si no anexa la totalidad de los requisitos.

5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion
5.1 LC-1 Formato de Licencias de Construccion
5.2 Analista Analista del Departamento de Licencias de Construccion

5.3 Jefe de Departamento Jefe de Departamento de Licencias de Construccion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. De Responsable Actividad
Referencia
1.- Usuario Acude a solicitar informacion
2. Auxiliar de atencién al Entrega formato C-2, asesora sobre el llenado de la
' publico solicitud e informa de requisitos
. Se presenta con la solicitud y la documentacion y los
3.- Usuario o s )
entrega al auxiliar de atencion al publico
4.- Auxnlar‘;jfbﬁl(t:inuon al Recibe solicitud y documentos, lo turna al coordinador
5.- Coordinador de Lllcrenmas Recibe Solicitud y documentos y lo turna al analista
de Construccion
Revisa la solicitud, registra en el sistema de trdmites y
revisa que la documentacion esta completa, realiza la
verificacién de las memorias descriptivas y en caso de no
6.- Analista haber irregularidades en el proyecto elabora la orden de
pago por concepto declaratorio de conversion de régimen
de propiedad en condominio y por la verificacién y
certificacion de memorias descriptivas.
7. Coordinador de Licencias | Recibe la orden de pago, le da el Vo. Bo. Y la turna al Jefe
' de Construccion de Departamento para firma.
8.- Jefe de Departamento Recibe, Firma recibo y turna.
9- Auxiliar de atencién al Recibe expediente, registra en sistema de tramites y
' publico archiva
10.- Usuario Recibe el orlg[nal de la orden de pagoy acude a
Recaudacion de Rentas a realizar el pago
11.- Auxiliar de atencién al Recibe la copia del recibo, integra al expediente, registra
' publico en el sistema de tramites y turna a analista.
Recibe expediente en caso de no existir observaciones,
. elabora oficio de declaratoria para la constitucion del
12.- Analista L ; o X
régimen de propiedad en condominio y turna junto con el
expediente al coordinador de licencias de construccion.
13.- Coordinador de Licencias Recibe el expediente y pone antefirma al oficio de
' de Construccion declaratoria y lo turna al jefe de departamento.
Confirma que se cumplan las normas técnicas
14.- Jefe de Departamento correspondientes a la declaratoria para la constitucion de

régimen de propiedad en condominio, da Visto Bueno y lo
turna al Coordinador de Licencias de Construccion.
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Coordinador de Licencias

Recibe el documento firmado, lo despacha, lo registra en

15.- o el sistema de tramites y lo turna al Auxiliar de Atencién al
de Construccion .
Publico
16.- Auxiliar de Atenmon al Recibe, registra en sistema de tramites y archiva.
Publico
17.- Usuario Acude en el plazo indicado, recibe el documento firmado.
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Diagramade Flujo

Unidad Administrativa: Departamento de Licencias de Construccion Hoja (5) de (7))

Fechade Elaboracion: |  2-Ene-19 '

Fechade Ultima

Nombre del procedimiento: ' R_é_gimen en Condominio

Revision:

o1 5-Marzo-19

Usuario

Auxiliar de Atencion al Publico

Analista

Coord. de Licencia de
Construccion

Jefe de Departamento

17

Recibe Oficio
firmado.

1

Recibe pago

12

yturna
analista.

16

Anexaa
expediente,
elabora oficioy
turna.

13

Rp.

Recibe exp. y
antefirma
oficio.

Rp.

15

14

Confirma que
se cumplan las
normas y turna.

Of.

Recibe, registra
y archiva.

Despacha,
registra y turna.

Abreviaturas
C-2: Régimen de Condominio
Req. Requisitos
Exp: Expediente
Rp: Recibo de pago
Of: Oficio
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IDENTIFICACION DE FORMATOS

Nombre del Formato: Formato de Régimen en Condominio
Clave: C-2
Objetivo: Obtencién de conversion de régimen de propiedad en condominio.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Control Coordinacion de Licencias de Construccion
Urbano
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Coordinador de L'.C,enc'as de Jefe de Departamento
Construccion

Instructivo de Llenado

Numero de .
Instrucciones
Campo

1. Fecha del llenado de formato

2. Datos del solicitante

3. Daros generales

4, Documentacién solicitada

5. Nombre y firma del propietario y/o representante legal
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EJEMPLAR DEL FORMATO
AYUNTAMIENTO DE MEXICALI Bl
DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA CONVEREACN A SEOMEN
DEPARTAMENTO DE CONTROL URBANO OF PROMEDIO IN CONDOMNO
COORDINACION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION
SELLO RECHIDO

ac TEL
CON DOMICLIO EN COUFRACC
DF ACUERDO CON LO DISPUESTO EN LA LEY SOBRE D& o™ WVIGENTE EN L
ESTADO, ATENTAMENTE SOLICITA AUTORZACION PARA AL oe

™o DENOVMINADO

DATOS OENERALES
PROMIETARO YO REPRESENTANTE LEGAL TELEFONGS
LOCALZACION
wrne MANZANA COLONIF RACCIONAMIENTO

CLAVE(S) CATASTRALES(S)

O consmancace ProPzDAD 0  MEVORADESCRPTIVA DE PROYECTO
[0 oesunoe CATASTRAL [0  REGLAMENTO DEL CONDOMNO
[] UBERTAD DE GRAVAMENES FISCAL E MPOTECARIA O memacenovsos
[0 AUTORZACION DE USO DE SUELO O rwovecro
[0 UCENCADECONSTRUCOON O eacooeoerecnos
NOMBRE Y FIRMA

PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE LEGAL
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Traslacion de Dominio
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Integrar el expediente para emitir declaratoria del régimen de propiedad en condominio y crear las condiciones
necesarias para registrarlo en el registro puiblico de la propiedad.

2. FUNDAMENTO LEGAL

1.- Ley de Edificaciones del Estado de Baja California.

2.- Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali.

3.- Ley de Ingresos para el Municipio de Mexicali B.C.

4.- Reglamento de Edificaciones para el Municipio de Mexicali B.C.

5.- Reglamento de Fraccionamientos.

6.- Ley sobre el régimen de propiedad en condominio de inmuebles para el Estado Libre y soberano de Baja
California.

3. REQUISITOS

1.- Avalué bancario.

2.- Autorizacion de Uso y Ocupacion.
3.- Deposito de fianza de garantia.
4.- Pago de derechos.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Ninguna solicitud es recibida si no anexa la totalidad de los requisitos.

5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion

5.1 Cc-2 Formato de Traslacion de Dominio

5.2 Coord. De L|cenp|as de Coordinador de Licencias de Construccion
Construccion

5.3 Analista Analista de Licencias de Construccion

5.4 Jefe de Departamento Jefe de Departamento de Control Urbano
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. De Responsable Actividad
Referencia
1.- Usuario Acude a solicitar informacion.
5. Auxiliar de atencion al Entrega formato C-3, asesora sobre el llenado de la solicitud
' publico e informa de requisitos.
. Se presenta con la solicitud y documentos y los entrega al

3.- Usuario L - L
auxiliar de atencidn al publico.

4.- Auxnlarsjuebﬁ(t;nuon al Recibe solicitud y documentos y lo turna al coordinador.

5.- Coordinador de L|.c'enC|as Recibe solicitud y documentos y los turna al analista.

de Construccion

Recibe solicitud, registra en el libro y analiza que la
documentacién este completa, elabora notificacién de pago

6.- Analista por autorizacién de traslacién de dominio del condominio
resultante, oficio fijando monto de fianza por vicios ocultos
y se turna al coordinador para su firma.
7. Coordinador de Licencias | Firma notificacién de pago y oficio de fianza y lo turna al
' de Construccion analista de proyectos para que sea entregado al usuario.
8. Analista R(_ac_|be Ia_orden de pago, la copia la integra al expediente y
oficio de fianza.

9- Usuario Recibe original de la orden de pago y acude a Recaudacion
de Rentas.
Recibe copia del recibo, integra al expediente, de no a ver
observaciones elabora oficio de traslacion de dominio y lo

10.- Analista turna junto con expediente al coordinador. En caso de no
ser factible la conversién se da respuesta negativa y se
turna por oficio.

11.- Coordinador de Licencias | Recibe el expediente pone antefirma en el oficio y lo turna

' de Construccion con el jefe de departamento.

Revisa el expediente, confirma que cumplan con las normas
técnicas de factibilidad y que el oficio elaborado se ajuste a

12.- Jefe de Departamento lo sefialado por la Ley de régimen de propiedad y
reglamentos relativos, pone antefirma y lo turna con el
director para su firma.

13.- Director Revisa y firma el document_o y lo turna al coordinador para
que se lo entregue al usuario.

14.- Jefe de Departamento Recibe documento firmado y lo turna al coordinador.

15.- Coordinador de Licencias Recibe documento firmado y turna al analista.

de Construccion
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Analista

Recibe el documento firmado, lo despacha, lo registra y lo
entrega.

17.-

Usuario

Acude en el plazo indicado, y recibe el documento firmado.
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Unidad Administrativa: Coordinacion de Licencias de Construccion

Nombre del procedimiento: Traslacién de Dominio Fecha de Elaboracion: | _ 2Ene-19 )

Fecha de Ultima
Revision;

Usuario Coord. de Licencia de Analista Jefe de Departamento

INICID

1

15-Marzo-14%

Recibe

. Heawasa,
Acude y revsa y regisira
solicita tuma

iformacion

C-3

3
4 Recibe Elabora

Recibe y Recibe y orden de orden de
Mg - revisa y pago y pasa pago

requisiios tuma a firma

C-3

C-3.

8

Recibe,

regisira y
archiva.

Abreviaturas
C-3: Traslacidn de Daminia
Fag Requisitos
Exp Expediente
R Recibo de pago
Of Oficio
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Unidad Administrativa: Coordinacion de Licencias de Construccion

Fecha de Elaboracidn: 2.Ene-19 l

Fecha de Ultima
Revisian: 15-Marzo-19

Coord. de Licencia de
Construccion

Nombre del procedimiento: Traslacion de Dominio

Jefe de Departamento

Usuario Auxiliar de Atencion al Publico Analista

14

1 12 [E
Confirma que

Hecibe paga
y tuma
analista

Anexaa
expediente
elabora oficio y
fuima

Recibe exp. y
antefirma
oficio

Rp.

Hp.

Si cumplan las
narmas y tuma

16

16

Despacha
registra y tuma

Recibe, registra

Recibe Oficio
y archiva

firmadao

Abreviaturas
C-3 Traslacion de Dominio
Feg Requisitos
Exp Expediente
R Recibo de pago
Of Oficio
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IDENTIFICACION DE FORMATOS
Nombre del Formato: Traslacién de Dominio
Clave: C-3
Objetivo: Obtencion de factibilidad de conversion.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Control Coordinacion de Licencias de Construccion
Urbano
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Jefe de Departamento Director

Instructivo de Llenado

Numero de .
Instrucciones
Campo

1.- Fecha de llenado del formato.

2.- No. De solicitud.

3.- Datos del propietario.

4.- Datos de la Obra.

5.- Anexos.

6.- Sello de recibido.

7.- Nombre y firma del propietario o representante legal.
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EJEMPLAR DEL FORMATO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI FORMATO
DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA _c3
DEPARTAMENTO DE CONTROL LRBAND TRASLACION DE DOMNO
COORDMNACION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

ELC -1

COM DOMICLID EN, COLFRACC.

TIEME A BIEN SOLICITAR SE EMITA DICTAMEN TECNICO RESPECTD A LA TRASLACION DE DOMINIO PARA EL INIUESLE:

™o DENDMNADC:

DATOS GENERALES

FROPIE TARID Y70 REPRESENTANTE LEGAL TELEFONOS

LOCALZAGON

LOTE NUARTANA. COLONAFRACCIONAMICNTO

CLAVE(S) CATASTRALFS(S)

PARA EL ESTUDIO CORRESPONDIENTE SE ANEXAN AL PRESENTE:

AL BANCARIO

AUTORIZACION DE S0 Y OCUPACION DEL CONDOMNGD

DEPOSITO DE FIANZA DE GARANTIA (LNA VEZ QUE S£ EWITA ORCIO)

Oo0oao

PAGO DE DERECHOS

NOMBRE Y FIRMA

PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE LEGAL
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Anteproyecto Urbano Acciones de Urbanizacion
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Identificar que las acciones que el desarrollador realizara dentro y fuera del terreno se integren
adecuadamente a la estructura urbana actual.

2. FUNDAMENTO LEGAL

1. Ley de Desarrollo Urbano de Baja California.

2. Ley de Ingresos para el Municipio de Mexicali.

3. Reglamento de Fraccionamientos del Estado de Baja California.

4. Reglamento General para Acciones de Urbanizacion para el Municipio de Mexicali.

5. Reglamento de acciones de urbanizacién para usos industriales del municipio de Mexicali, baja
California.

6. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali.

7. Demés Leyes y Reglamentos Aplicables

3. REQUISITOS

1. Dictamen de Uso de Suelo.

2. Dictamen de Lineamientos Viales

3. Opinién Favorable de la Direccion de Proteccién al Medio Ambiente Municipal o de la Secretaria de
Proteccion al Ambiente del Estado

4. Anteproyecto de Latificacion (2 Planos en Original Tamario 24°X36”, y Archivo Digital).

5. Propuesta de Integracién Vial (Acceso al Desarrollo).

6. Plano de Curvas de Nivel para proyectos ubicados en San Felipe, B.C.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 La solicitud debe ser presentada por el propietario o representante legal acreditado.

4.2

La solicitud no sera recibida si no estan completos los requisitos.
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5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion
5.1 AU-2 Formato de Anteproyecto
5.2 Jefe de Departamento Se refiere al Departamento de Fraccionamientos
53 Expediente Se integra por los requisitos sefialados en el numeral 3, el

formato AU-2, y el recibo de pago de derechos.
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Validacién

Manual de Procedimientos

Dia Mes Afio

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. De Responsable Actividad
Referencia
1.- Usuario Acude a solicitar informacion.
Auxiliar de atencién al -

2.- Publico Informa requisitos, entrega orden de pago y formato AU-2.

Recibe, llena el formato AU-2, reline los requisitos, acude a
. Recaudacion de Rentas a efectuar el pago de derechos

3.- Usuario . . P
correspondiente, y regresa con el Auxiliar de Atencion al
Publico.

4- Aucxiliar de Atencién al Recibe y revisa la documentacién, que el formato este

' Publico correctamente llenado, integra expediente, captura y turna.
Recibe, revisa los tramites que ingresaron en el dia, y

5.- Jefe de Departamento designa al Analista responsable de validar y dictaminar el
tramite, turnando el expediente completo.

Recibe el expediente, registra en el sistema de tramites, y
) determina lo siguiente:

6.- Analista ] L ]
Procede: Elabora dictamen de validacion, y lo turna a firma
del Jefe de Departamento.

7.- Jefe de Departamento Recibe dictamen, firma y regresa al Analista.

8.- Analista Recibe el dictamen y entrega al Usuario.

. No procede: Emite observaciones, elabora dictamen y

9.- Analista .
regresa al usuario.

Recibe observaciones a través del dictamen, corrige y

10.- Usuario entrega nuevamente al Analista (Se remite a la actividad

ndmero 6.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS
Nombre del Formato: Anteproyecto Urbano Acciones de Urbanizacion
Objetivo: Obtener aprobacion de Anteproyecto de lotificacion
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Depa_rtamer)to de Archivos de Anteproyectos
Fraccionamientos
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Analista Jefe del Departamento

Instructivo de Llenado

Numero de .
Instrucciones
Campo
Llenar la fecha de ingreso del tramite con nimero de dia y nombre del mes. En el siguiente
renglén debera escribir el nombre completo del solicitante o representante legal y llenar el
1. espacio especificando de quien se trata. Indicar el domicilio completo donde vive
actualmente, con calle, nUmero exterior y fraccionamiento, con nimero de teléfono y correo
electrénico. Al final llenar el espacio del trémite que va realizar.
5 Indicar el nimero de Lote, Colonia, clave catastral de dos letras y seis nimeros, asi como
' la superficie total del terreno al cual se le esta solicitando el Uso de Suelo
Sefialar el espacio en el cual nos indica que tipo de Uso de Suelo esté solicitando, en caso
3. de que no se encuentre la opcién que busca y sea Otro, su opcién indicarlo. Si no tiene la
seguridad del nombre para el trdmite preguntar al Analista.
Sefialar en los circulos los requisitos que ingresa junto con el formato, todos los circulos
4 deben ser llenados. ( la solicitud no se recibe si los requisitos no estan completos). En las
' lineas del lado derecho debera escribir el nimero de oficio de aprobacion de cada tramite
gue se le esta solicitando.
Indicar el nombre del propietario sin abreviaturas y como lo indica su INE, asi como la
5. firma, en caso de ser el representante legal, debera traer carta poder o de ser una empresa,

asociacion o sociedad. Debera traer el Poder notariado.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS

FORMATO
AU-2
ACCIONES O FaAMTACN

A\YUNTAMIENTO DE MEXICALI

RECCION DE ADMINISTRACION URBANA
DEPARTAMENTO DE FRACCIONAMIENTOS

13 4
Omacciowmeno  Osumowson  Oruson O MCDICACONDE LANATURALEZA O TORCGRATI OE UN PREDKD PARA SUUTLEACIN,

DATOS DE. SOUCITANTE SELLO RECIBIDO

APELLIDO PATERNO APELUDO MATERNO NOMBRE
ENSUCARACTERDE: [(JPROPETARO [JREPRESENTANTE LEGAL

NUME RO

wNT COLONW O F RACCIONAMIEENTO

TELEFONO CASA TELEFONO CELULAR CORREO ELECTRONICO

UBICACION DEL PREDIO

LOTE No. COLONIAD FRACCIONAMIENTO SUPERFICIE
O HABITACIONAL O COMERCIAL Y SERVICIOS O INDUSTRIAL O nuwisnco
O Grauas O oMo,

1. FRACC XX RELATIVO A LAS ATREBLC!
K\MI"N‘O(NUAYMKMN MQVMI

URBANZACON
ART 181 RELATIVO A LAAUTORZACION DE LAS ACCIONE S DE
Jum

l *WSRVH WWALAE‘-‘.MEE WEACTO

___._A_IH.MA._I ee——

O DICTAMEN DE UNEAMENTOS VIALES
O OPINION FAVORABLE DE LA DIRECOION DE PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE
MUNICIPAL O DE LASECRETARIA DE PROTECCION AL AMBENTE DEL ESTADO
(o] mmcro DE LOTIFICACION (2 PLANOS EN ORIGINAL TAMARO 24° X 36" Y ARCHIVO
)
O PROPUESTA DE INTEGRACION VIAL (ACCESOAL DESARROLLO)

O PLANO DE CURVAS DE NIVEL PARA PROYECTOS UBICADOS EN SAN FELIPE. BAJA
CALIFORNIA

umouumuo:ﬂm I“CO

MWSIvV\.

OTRAS AUTORIZACIONES Y PLANOS:
(o)
(o)

"ESTA SOLICITUD NO SERA RECIBIDA S1 NO SEACOMPANA CON TODOS LOS REQUISITOS
CORRESPONDENTES.

NOMBRE DEL PROPIETARIO FIRMA DE PROPIETARIO

LA SOUCITUD DEBERA PRESENTARLA EL PROPIETARIO O EN SU cmunrmmum LEGAL ON PODER PARA ACTOS DE
INISTRACION Y DE DOMINIO
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Constancia de Venta

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Otorgar constancia de que el fraccionador cumplio con las obligaciones del acuerdo de autorizacion a efecto
de que los notarios puedan escriturar los actos de compraventa.

2.

FUNDAMENTO LEGAL

ogkrwpnE

Ley de Desarrollo Urbano de Baja California.

Reglamento de Fraccionamientos del Estado de Baja California.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali.

Ley de Ingresos para el Municipio de Mexicali.

Reglamento General para Acciones de Urbanizacion para el Municipio de Mexicali.
Demés Leyes y Reglamentos Aplicables

REQUISITOS

wnh e

4.
5

Terminacion de obra de las edificaciones y bardas emitido por el Dpto. de Control Urbano.
Ubicacién de los lotes solicitados en plano doble carta.

Copia de los contratos de formalizacién de las donaciones municipales y estatales inscritas en el
R.P.P.C.

Constancia de la Direccidn de Obras Publicas de terminacion de las obras de urbanizacion.
Presentar Recibo pagado por los derechos generados por la presente autorizacion.

4.

POLITICAS DE OPERACION

4.1

La solicitud debe ser presentada por el propietario o representante legal acreditado.

4.2

La solicitud no sera recibida si no estan completos los requisitos.

4.3

No hay sustitucion de requisitos, el costo de la constancia de cumplimiento debera ser cubierto
por el usuario.

5.

GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion

51

AU-7 Formato de Anteproyecto

5.2

Jefe de Departamento Se refiere al Departamento de Fraccionamientos

53

Se integra por los requisitos sefialados en el numeral 3, el

Expediente formato AU-2, y el recibo de pago de derechos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
1- Usuario y/o Promotor Solicita constancia de cumplimiento de los puntos de
' Inmobiliario acuerdo de autorizacion del fraccionamiento.
2. Auxiliar de atencién al Informa sobre los requisitos que debera presentar, entrega
' publico formato AU-7 y la orden de pago.
Recibe los requisitos el formato AU-7 y la orden de pago y
3. Usuario y/o Promotor acude a pagar.
' Inmobiliario Regresa con el Auxiliar de Atencion al Publico con la
documentacion requerida, el formato AU-7 lleno y entrega.
4.- Auxiliar de atencién al Recibe la copia del pago con la documentacion requerida,
' publico el formato AU-7 lleno, captura, integra expediente y turna.
5.- Jefe del Departamento Recibe el expediente, revisa los ingresos del dia y turna.
. Recibe el expediente, revisa documentacion y en caso de
6.- Analista ; - -
no haber ninguna observacion elabora oficio y lo turna.
Recibe el expediente, revisa documentacion y en caso de
7.- Jefe del Departamento no haber ninguna observacion da Visto Bueno al oficio y lo
turna.
. Recibe el expediente, revisa documentacion y en caso de
8.- Director ; o o
no haber ninguna observacion firma el oficio y lo turna.
9.- Jefe del Departamento Recibe el expediente, el documento firmado y lo turna.
10.- Analista Rembe_el expediente, el documento firmado, lo despacha y
lo archiva.
11.- Usuario y/o Promotor Acude en el plazo indicado y recibe constancia de venta.

Inmobiliario
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IDENTIFICACION DE FORMATOS
Nombre del Formato: Constancia de venta
Clave:
Objetivo: Obtener una constancia de venta
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Depa_rtamer)to de Archivos Constancias de Ventas
Fraccionamientos
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Usuario Analista Director

Instructivo de Llenado

Numero de

Instrucciones
Campo

Fecha en que se llen6 el formato, nombre de la empresa, hombre del Fraccionamiento,
1. llenar cuadro especificando si es el duefio o representante legar, indicar domicilio, teléfono
y correo electrénico.

2. Indicar el nimero de manzanas y lotes del Fraccionamiento.

3 A continuacion sefalara en los cuadros todos los anexos que usted entrega junto con el
' formato, no se aceptan formatos sin todos los requisitos sefialados

4, Nombre y firma del propietario o representante legal (copia del poder notariado).

5. Firma de recibido por parte de la Direccion de Administracién Urbana
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SOLICITUD
FORMATO

AU-7

AYUNTAMIENTO DE MEXICALLI
DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA

COMSTANCIA DE
CUMPLIMIENTO DEL
ACUERDO DE AUTORIZACION
ACCIONES DE URBANIZACION

.

DEPARTAMENTO DE FRACCIONAMIENTOS

MEXICALI B. C. A DE DEL 20__ EXPEDIENTENO.. ||
NOMBRE:
EN SU CARACTER DE: 2 PROPIETARIO > REPRESENTANTE LEGAL
CON DOMICILIO EN: TEL. LOCAL: _
TEL. CELULAR: CORREOQ ELECTRONICO
TRAMITE: CONSTANCIA DE CUMPLIMIENTO DEL ACUERDO DE AUTORIZACION
MODALIDAD: (> FRACCIONAMIENTO ) SUBDIVISION D Fusion
(™) MODIFICACION DE LA NATURALEZA O TOPOGRAFIA DE UN PREDIO, PARA SU UTILIZACION,
INTENSIFICACION O MODIFICACION DE SU USO.
. LEGISLACION
PARA LOS PREDIOS: APLICABLE
* MANZANA * LOTES REGLAMENTO DE
FRACCICNAMIENTOS DEL
* MANZANA » LOTES ESTADO DE B.C.
« MANZANA « LOTES ARTICULOS 100 ¥ 110
* MANZANA + LOTES oo RECLAVENTODE
* MANZANA « LOTES DE URBANIZACION PARA
EL MUNICIFIO DE
* MANZANA - LOTES g
* MANZANA « LOTES ARTICULOS 3, 42 46,49
REGLAMENTO DE
LOTES RESULTANTES CLAVE CATASTRAL o
NOMBRE: DEL FRACCIONAMIENTO, DE LA SUBDIVISION, DE LA FUSION, O DE La | | URBANZACIONPARA
MODIFICACION DE LA NATURALEZA O TOPOGRAFiA DE UN PREDIO, PARA SU TRIALE
UTILIZACION, INTENSIFICACION O MODIFICACION DE SU USO MUKICIFIO DE MEXICALL,
ARTICULOS 113, 114 ¥ 115

REQUISITOS

O TERMINACION DE OBRA DE LAS EDIFICACIONES Y BARDAS EMITIDO POR EL DEPARTAMENTO DE CONMTROL
URBANO,

O UBICACION DE LOS LOTES SOLICITADOS EN PLANO DEL PROYECTO TAMANO DOBLE CARTA.

O COPIA DE LOS CONTRATOS DE FORMALIZACION DE DOMACIOMES MUNICIPALES INSCRITAS EN EL REGISTRO
PUBLICO DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO (S| YA SE ENCUENTRAN EN DAU SE OMITE).

O COPIA DE LOS CONTRATOS DE FORMALIZACION DE DOMACIONES ESTATALES INSCRITAS EN EL REGISTRO
PUBLICO DE LA PROPIEDAD Y DEL COMERCIO (S| YA SE ENCUENTRAN EN DAU SE OMITE).

O} COMSTANCIA DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DE TERMINACION DE LAS OBRAS DE URBANIZACIOHN.
PROYECTOS Y DOCUMENTOS SEHALADOS EM EL ACUERDO DE AUTORIZACIOHN.

o]

O OTROS.

PROPIETARIO Y/O REPRESENTAN TE LEGAL Vo. Bo. PARA RECEPCION

NOMERE:

FIRMA:

LA SOLUCITUD DEBERAZ PRESENTARLA EL PROPIETARIO O EN SU CASO EL

REPRESENTANTE LEGAL DEBIDAMENTE AUTORIZADO
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Elaboracion de Acuerdo de Autorizacion
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar documento en el que queden establecidos los compromisos y obligaciones a que se sujeta el
fraccionador en el desarrollo del fraccionamiento.

2.

FUNDAMENTO LEGAL

NookswnNpE

Ley de Desarrollo Urbano de Baja California

Reglamento de la Administracion Puablica del Municipio de Mexicali, Baja California.

Reglamento de Fraccionamientos del Estado de Baja California.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali.

Ley de Ingresos para el Municipio de Mexicali.

Reglamento General para Acciones de Urbanizacion para el Municipio de Mexicali.

Reglamento de Acciones de Urbanizacion para Usos industriales del Municipio de Mexicali, Baja
California.

8. Demés Leyes y Reglamentos Aplicables
3. REQUISITOS
1. Oficio de aprobacién del proyecto geométrico y expediente del Técnico documental debidamente
integrado.

4. POLITICAS DE OPERACION

La solicitud debe ser presentada por el propietario o representante legal acreditado con
4.1 facultades en poder notariado.
5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion

5.1 Jefe de Departamento Se refiere al Departamento de Fraccionamientos
52 Expediente Se integra por los requisitos sefialados en el numeral 3, el

formato AU-2, y el recibo de pago de derechos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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No. De Responsable Actividad
Referencia

Una vez autorizado el proyecto geométrico del

1.- Analista Geométrico fraccionamiento turna para la elaboracién del acuerdo de
autorizacion.

2. Analista de Acuerdos Rempe _proyecto, expediente, elabora acuerdo de
autorizacion y lo turna al Jefe de Departamento.

3. Jefe de Departamento R_embe proyecto, el acuerdo, da Visto Bueno vy lo turna al
Director.

. Recibe, firma planos, acuerdo de autorizacion y los turna al

4.- Director . : .
area de Fraccionamientos.
Recibe acuerdo de autorizacion, elabora oficios para turnar

5.- Analista de Acuerdos a firma los planos del proyecto geométrico a la direccién de
obras publicas.

6.- Director de Obras Recibe oficio, firma planos vy los turna al &rea de

' Publicas fraccionamientos.

Elabora Oficios para enviar a la Secretaria General de
Gobierno y a la Secretaria de Infraestructura y Desarrollo

7.- Analista de Acuerdos Urbano del Estado (SIDUE) Acuerdo autorizado para
efectos de publicacion en el Periddico Oficial del Estado y
turna al jefe del Depto.

8.- Jefe de Departamento Recibe Oficios da Visto Bueno y lo turna al Director.

9- Director DAU Remb_e, f|r_ma Oficios y los turna al Depto. de
Fraccionamientos.

10.- Analista de Acuerdos Recu_ae Oficios firmados y I(_a notifica al usuario que tiene que
acudir por los planos autorizados para sacar copias.

11.- Usuario Recibe los _planos y acude a sacar copias, después regresa
con el analista de acuerdos.

12.- Analista de Acuerdos Recibe copias y las envia a SIDUE
Recibe copia del acuerdo autorizado, dictamina y turna a la

13.- SIDUE : .
Secretaria General de Gobierno.

. Recibe Original de Acuerdo autorizado y dictamen de
Secretaria General de .
14.- : SIDUE vy los turna a Oficialia Mayor del Estado para su
Gobierno del Estado S 2 N .

publicacion el Periddico Oficial del Estado.

15.- Periddico Oficial Recibe copia del acuerdo y oficio de solicitud y se publica el
acuerdo.

16.- Usuario Adquiere una copia del acuerdo publicado y solicita revision

de las memorias descriptivas resultantes de la lotificacion.
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Auxiliar de Atencién al

17.- Publico Revisa documentacién y entrega orden de pago.
18.- Usuario Acude a Recaudacion de Rentas a realizar el pago.
Auxiliar de Atencién al Rembe_la copia Qell pago, la publicacion del acuerdo y las
19.- . memorias descriptivas de los lotes resultantes de la
Publico e
lotificacion, captura y turna.
20.- Jefe del Departamento Recibe y revisa los ingresos del dia y turna.
. . Recibe, revisa las memorias y en caso de no haber
21.- Analista de Memorias L L A
observacion elabora oficio de autorizacion y turna.
29 . Jefe del Departamento Recibe, revisa I:_;ls memorias y en caso de no haber
observacion da Visto Bueno al oficio y turna.
. Recibe, revisa las memorias y en caso de no haber
23.- Director o .
observacion firma el oficio y turna.
24.- Jefe del Departamento Recibe las memorias y el oficio y turna.
o5 . Analista de Memorias Recibe, registra y despacha oficio y memorias descriptivas
y turna.
Acude en el plazo indicado, recibe el original del oficio y
26.- Usuario memorias descriptivas para continuar su tramite ante el

Registro Publico de la Propiedad.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS

Nombre del Formato: Elaboracion de Acuerdo de Autorizacién

Clave:

Objetivo:

Obtener dictamen, factibilidad y ratificacion de dictamen de uso de suelo.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Erzlziir(t)irgri?é?wtii Archivo de expedientes de uso de suelo
Copia 1l Usuario
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Analista Jefe del Departamento

Instructivo de Llenado

Numero de ;
Instrucciones
Campo
Llenar la fecha de ingreso del tramite con numero de dia y nombre de mes. En el siguiente
renglon debera escribir el nombre completo del solicitante o representante legal y llenar el
1. espacio especificando de quien se trata. Indicar el domicilio completo donde vive
actualmente, con calle, numero exterior y fraccionamiento, con niumero de teléfono y correo
electrénico. Al final llenar el espacio del trémite que va realizar.
> Indicar el niumero de Lote, Colonia, clave catastral de dos letras y seis nUmeros, asi como
' la superficie total del terreno al cual se le esta solicitando el Uso de Suelo
Sefialar el espacio en el cual nos indica que tipo de Uso de Suelo esté solicitando, en caso
3. de que no se encuentre la opcién que busca y sea Otro, su opcion indicarlo. Si no tiene la
seguridad del nombre para el trdmite preguntar al Analista.
4 Sefialar en los circulos los requisitos que ingresa junto con el formato, todos los circulos
' deben ser llenados. ( la solicitud no se recibe si los requisitos no estan completos)
Indicar el nombre del propietario sin abreviaturas y como lo indica su INE, asi como la
5. firma, en caso de ser el representante legal, debera traer carta poder o de ser una empresa,
asociacion o sociedad. Deberd traer el Poder notariado.
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Entrega Recepcion Acciones de Urbanizacion
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que el Municipio reciba los desarrollos mediante acta de recepcion notificando a todas las dependencias e
instituciones prestadoras de servicios publicos y privados para que en el ambito de su competencia atiendan
los servicios publicos que les correspondan.

FUNDAMENTO LEGAL

2.
1.
2.
3.

Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Baja California.
Reglamento de fraccionamientos.
Acuerdo de autorizacion.

w

REQUISITOS

n

ogkw

N

Dictamen de la Direccion de Obras Publicas y Servicios Publicos Municipales respecto a que las
obras de urbanizacidn se encuentren construidas y en éptimas condiciones de funcionamiento y
mantenimiento.

Acta de recepcion de redes eléctricas CFE y redes de agua potable, drenajes sanitario y pluvial
CESPM.

Fianza de garantia por vicios ocultos.

Acta de puntos de control de catastro.

Acreditar porcentaje de ocupacion en el fraccionamiento.

Opinion favorable de la oficialia mayor sobre mantenimiento, operacion y pagos de los servicios
publicos.

Pago de derechos.

4,

POLITICAS DE OPERACION

4.1

La solicitud no sera recibida si no estan completos los requisitos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
1- Urbanizador y/o promotor | Solicita informes para la entrega de un fraccionamiento para
' inmobiliario gue el Municipio se haga cargo de los servicios publicos.
5. Auxiliar de atencién al Informa acerca de los requisitos y solicitud por escrito que
' publico debera presentar, entrega orden de pago.
Recibe requisitos, orden de pago y acude a Recaudacion
3. Urbanizador y/o promotor | de Rentas.
' inmobiliario Regresa con el Auxiliar de atencion al publico y entrega
junto con escrito de solicitud y documentacion anexa
4- Auxiliar de atencién al Recibe la copia del pago, el escrito, la documentacion y
' publico anexos, captura, integra expediente y turna.
5.- Jefe de Departamento Recibe expediente, revisa los ingresos del dia y turna.
. Recibe documentacién y anexos y en caso de no haber
6.- Analista o -
observacién elabora acta de entrega-recepcion.
Recibe expediente y en caso de no haber observacion da
7.- Jefe de Departamento : .
Visto Bueno al acta de entrega-recepcion y turna.
. Recibe expediente y en caso de no haber observacion firma
8.- Director -
el acta de entrega-recepcion y turna.
Recibe expediente, el acta de entrega-recepcion, turna e
9- Jefe de Departamento mstruye a elaboracion d_e oflc_lt_)s _para dependencias y
urbanizador y/p promotor inmobiliario involucradas para su
Visto Bueno y firma.
Elabora oficios para turnar a firma acta de entrega-
. recepcion al oficial mayor y direccion de obras publicas,
10.- Analista ! L . e )
Direccion de Servicios Publicos, al urbanizador y/o promotor
inmobiliario.
11.- Oficial Mayor entrega-recepcion y turna al area de fraccionamientos.
11.- Obras Publicas F|rm§1 acta} de entrega-recepcion y turna al area de
fraccionamientos.
Ya firmada el acta de entrega-recepcion se remite por oficio
. al departamento de recursos materiales. Elabora oficio para
12.- Secretaria - Iy
entrega de acta de entrega-recepcién para notificar al
usuario y archiva una copia del acta.
. Se informa en recursos materiales hasta cuando se
13.- Usuario

programara el pago del servicio.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS

Nombre del Formato:

Entrega Recepcidn Acciones de Urbanizacion.

Clave:

Objetivo:

Obtener dictamen, factibilidad y ratificacion de dictamen de uso de suelo.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Depa_rtamer_lto de Archivo de expedientes de uso de suelo
Fraccionamientos
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Analista Jefe del Departamento

Instructivo de Llenado

Numero de .
Instrucciones
Campo
1. Fecha
2. Datos del solicitante
3. Ubicacion
4, Tipo de desarrollo
5. Requisitos
6. Legislacion Aplicable
7. Propietario y/o Representante Legal
8. Visto Bueno para recepcion
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EJEMPLAR DEL FORMATO

SOLICITUD

= AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA
ﬁ DEPARTAMENTO DE FRACCIONAMIENTOS
URBANIZACION
FRACCIDNA
MEXICALIB.C. A DE DEL 20___ EXPEDIENTE NO.: |:|
NOMERE:

EN SU CARACTER DE: C_» PROPIETARIO > REPRESENTANTE LEGAL

CON DOMICILIO EN: TEL. LOCAL:

TEL. CELULAR: CORREQ ELECTRONICO,

TRAMITE: ELABORACION ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

UBICACION TIPO DE DESARROLLO

PARA EL FRACCIONAMIENTD {D HABITACIONAL.

{D COMERCIO ¥ SERVICIOS.

PARA EL LOTE O mpousTRIAL
COLOMIA O TurisTICD.
GLAVE CATASTRAL
O cranas
SURERFICIE,
) oTRO.
REQUISITOS LEGISLACION APLICABLE

) DICTAMEN DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES RESPECTO A QUE LAS OBRAS DE URBANIZAGION O amvicuLOs 154, 189, 150 DE LA LEY DE

SE ENCUENTREN CONSTRUIDAS ¥ EN OPTIMAS CONDICIONES DE DESARROLLO URBANO DEL ESTADO DE B.C.
FUNCIONAMIENTO ¥ MANTENIMIENTO.

O ACTA DE RECEPCION REDES ELECTRICAS POR CFE Y REDES DE O ARTICULOS 23, 24, 114 Y 116 DEL REGLAMENTO DE
AGUA POTABLE, DRENAJES SANITARIO Y PLUVIAL POR CESPM. FRACCIONAMIENTOS DEL ESTADO DE BAJA
(O FIANZA DE GARANTIA POR VICIOS OCULTOS. CALIFORNIA.

() ACTA RECEPCION DE PUNTOS DE CONTROL DE CATASTRO. O ¥ CONFORME A LO ESTABLECIDO EN EL ACUERDO
() ACREDITAR PORCENTAJE DE OCUPACION EN EL FRACCIONAMIENTO DE AUTORIZACION DEL FRACCIONAMIENTO A
() ULTIMO RECIBO DE PAGO DE SERVICIOS DE ENERGIA ELECTRICA ¥ EnERLLL

DE AGUA POTABLE.

(O UBICACION DE LOS MEDIDORES DE EMERGIA ELECTRICA Y DE AGUA
POTABLE.

OTRAS OBLIGACIONES SEFALADAS EN ACUERDO AUTORIZACION.
o]
O

ESTA SOLCITUD NO SERA RECIBIDA SI NO SE ACOMPANA CON TODOS
LOS REQUISITOS CORRESPONDIENTES.

PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE LEGAL Vo. Bo. PARA RECEPCION

NOMBRE

FIRMA

#L4 SOLICITUD DEBERA PRESENTARLA EL PROPIETARIO O EN SU CASD EL
REPRESENTANTE LEGAL DEBIDAMENTE AUTORIZADO
e ———




No. De

i i ; ; 12 de 2021
Gobierno Municipal de Mexicali Revision | ¢
Direccién de Administracion Urbana Validacion

Manual de Procedimientos
Dia Mes Afio

Modificacion de Predios Acciones de Urbanizacion
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que el usuario pueda realizar las modificaciones a sus predios de acuerdo a sus intereses y conforme a la
reglamentacion en materia urbana vigente.

2. FUNDAMENTO LEGAL
1. Ley de Desarrollo Urbano de Baja California.
2. Reglamento de Fraccionamientos del Estado de Baja California.
3. Plan de Desarrollo Urbano.
4. Ley de Ingresos para el Municipio de Mexicali.
5. Reglamento General para Acciones de Urbanizacion para el Municipio de Mexicali.
6. Reglamento de ordenacién urbanistica para los desarrollos turisticos en el Estado de Baja California.
7. Reglamento de Usos Industriales para el Municipio de Mexicali, Baja California.
3. REQUISITOS
1. Deslinde de subdivision, fusion y/o Relotificacion debidamente certificado por el departamento de
Catastro.
2. Memoria descriptiva de los lotes resultantes.
3. Factibilidad de servicios publicos.
4. Certificado de Libertad de Gravamenes Hipotecario del registro publico de la propiedad.
5. Certificado de libertad de gravamenes hipotecario del R.P.P.C.
6. Certificado de libertad de gravamenes fiscales.
7. Formato oficial M-1 firmado por el propietario y/o propietarios con copia de su identificacién oficial del
propietario y/o propietarios o representante legal.
8. Poder notariado del representante legal.
4. POLITICAS DE OPERACION
41 El tramite se realiza directamente por el propietario o representante legal acreditado.
4.2 La integracién al expediente técnico es responsabilidad del usuario.
Se deberan anexar original y copia de los documentos sefalados en el formato M-1 para su
4.3

cotejo.
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5. GLOSARIO
Término/Abreviatura Definicion
5.1 M1 Modificacion de Predios
5.2 Jefe de Departamento Se refiere al Departamento de Fraccionamientos
53 Expediente Se integra por los requisitos sefialados en el numeral 3, el

formato AU-2, y el recibo de pago de derechos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. De Responsable Actividad
Referencia
. Acude a solicitar informaciéon para modificar un predio y
1.- Usuario -
solicita el formato M-1
2. Auxiliar de atencion al Informa los requisitos, entrega formato M-1
publico
. Presenta los requisitos, formato M-1 Etapa Visto Bueno
3.- Usuario . . .
firmado por el propietario o representante Legal
. . Revisa que los documentos indicados en el formato M-1
Auxiliar de atencién al ; . . .
4.- ublico etapa Visto Bueno estén completos y emite recibo por
P inspeccion ocular.
Se presenta con la propuesta de deslinde y documentos
5. Usuario anexos indicados en formato M-1 lleno y la copia del recibo
pagado y entrega en recepcion de la DAU.
. . Recibe la propuesta de deslinde, formato M-1 lleno y la
Auxiliar de atencién al . )
6.- . copia del recibo pagado, captura y turna al Departamento
publico . )
de Fraccionamientos.
Recibe la propuesta de deslinde y anexos indicados en el
7. Jefe del Departamento formato M-1 lleno y la copia del recibo pagado y turna
analista.
Recibe la propuesta de deslinde y anexos indicados en el
formato M-1 lleno y la copia del recibo, analiza y realiza la
8.- Analista inspeccién ocular para posteriormente presentar la
propuesta al Jefe del Departamento y resolver su Visto
Bueno.
Recibe la propuesta de deslinde y anexos indicados en el
formato M-1 lleno y la copia del recibo de no haber ninguna
9.- Jefe del Departamento " ! )
observacién da Visto Bueno vy turna a analista, o se
entregaran observaciones.
Recibe Visto Bueno de la propuesta de deslinde y anexos
10.- Analista indicados en el formato M-1 lleno y la copia del recibo y
archiva
Acude en el plazo indicado, recibe Visto Bueno de la
propuesta de deslinde, formato M-1 lleno y la copia del
recibo, orden de pago por concepto de la revision de
11.- Usuario memorias descriptivas, pago por concepto de equipamiento

escolar (solo en el caso de que resulten nuevos predios) y
acude a Catastro para ingresar la certificacion Se presenta
con formato M-1 lleno, la copia de los recibos pagados y la
documentacion
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12- Auxiliar de atencién al Recibe formato M-1 lleno, la copia de los recibos pagados y
publico la documentacién, captura, integra expediente y turna.

13.- Jefe del Departamento Recibe expediente, revisa los ingresos del dia y turna.
Recibe expediente, analiza la informacién, en caso de no

14.- Analista haber observaciones, elabora oficio de autorizacién por la
modificacién de predios y turna.
Recibe expediente, en caso de no haber observaciones da

15.- Jefe del Departamento Visto Bueno al oficio de autorizacion por la modificaciéon de
predios y turna.
Recibe expediente, en caso de no haber observaciones

16.- Director firma el oficio de autorizacion por la modificacién de predios
y turna.

17.- Jefe del Departamento Recibe expediente y el oficio firmado y turna.

18.- Analista Recibe expediente y el oficio firmado, registra, despacha y
turna.

19.- Usuario Acude en el plazo indicado y recibe 2 originales del

documento firmado y de las memorias descriptivas.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS

Nombre del Formato: Modificacion a Predios

Clave:

Objetivo:

Obtener autorizacion de Fusién, Subdivision y Relotificacion

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Depa_rtamer)to de Archivos de Oficios de autorizaciéon de tramites
Fraccionamientos
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Analista Director

Instructivo de Llenado

NIITERD 62 Instrucciones
Campo

Llenar la fecha de ingreso del trdmite con nimero de diay nombre del mes. En el siguiente
renglon debera escribir el nombre completo del solicitante o representante legal y llenar el

1. espacio especificando de quien se trata. Indicar el domicilio completo donde vive
actualmente, con calle, nUmero exterior y fraccionamiento, con nimero de teléfono y correo
electrénico.
Indicar en el espacio si el terreno es urbano o rustico, escribir el nimero de lote y manzana,

2. la colonia, clave catastral y superficie del terreno al que se les solicita el tramite, del lado
derecho llenar los circulos indicando el trdmite que va solicitar.

3. Nombre completo del o los duefios del predio sin abreviaturas con sus respectivas firmas

4, Sello de recibido del Departamento.
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EJEMPLAR DEL FORMATO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI EORMAID

DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA .t,.,.':". 1, s
DEPARTAMENTO DE FRACCIONAMIENTOS ACCIONES D URBAN
VODFICACION OE PREDIOS

TRAMITE

PREDIO TPO
O susovsion O rusion O RELOTF CACION OD“‘D—

DATOS DEL SOUCITANTE

APELLIDO PATERNG APELLIOO VATERNO NOMBRL

FRDNETCRTENSUTASD)

BN SU CARACTER DE: @ PROPETARIO @ REPRESENTANTE LEGAL CON DOMICLIO Bl

CALE NSO T COLONA O FRACCIONAMENTO

TELIFOND CASA TELEFOND CELUAR COUEO BLECTRONGO

DATOS DEL PREDIO

LOTERS) N VANZANANG.

COLONIA O FRACCIONAMIENTO SUPERFICE TOTAL DEL PREDIO(S) CLAVE(S) CATASTRAL(ES)

Q1 PROPUESTA DE MODIFICACON DEL PREDIO
(9 2.COMADE IDENTIFICACION AC TUALZADA DEL PROPIETARI) O PODER NOTARIA PARA ACTOS DE
ADURSSTRACON Y DOMIND DS REPRESENTANTE LEGAL
o)mml‘ LSERTAD DE qumsbwrmosDa REGSTRO PUBUCD DE LA PROPEDAD
v:tmw:ovm’m

[o] 5?&;0 oe ouxoos CORRESPONDIUNTE AnmthN ocuw«

O & CERTFICADO DE LBERTAD DE GRAVAVIENES FISCALES VIGENTE

QeracT SANITARIO DE CESPM VIGENTE PARA |
£L PROYECTO DE SUBOVISIONRELOTIFICACION (PARALO CUAL DESERA PRESENTAR ANTE CESPM B2
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Proyecto Ejecutivo
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Revision técnica a los anteproyectos de infraestructura y proyecto geométrico, a fin de que se encuentren
geométricamente correctos y que cumplan con las normas técnicas establecidas en las leyes y reglamentos
de desarrollo urbano del Estado y Municipio.

FUNDAMENTO LEGAL

OaRrONEIN

Ley de Desarrollo Urbano de Baja California.

Reglamento de Fraccionamientos del Estado de Baja California.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali.

Ley de Ingresos para el Municipio de Mexicali.

Reglamento General para Acciones de Urbanizacion para el Municipio de Mexicali.

Demas Leyes y Reglamentos Aplicables

REQUISITOS

©CoOoNoTR~WNE W

Copia del titulo de propiedad inscrito en el R.P.P.C.

Poder general protocolizado ante notario publico.

Certificado de libertad de gravamenes fiscales.

Certificado de libertad de gravamenes hipotecarios del R.P.P.C.
Plano de lotificacién.

Plano de ejes de vias publicas

Plano de manzanas.

Oficio y plano de alcantarillado pluvial aprobado por la CESPM.
Oficio y plano de rasantes de pavimento aprobado por la CESPM.

. Oficio y plano de agua potable aprobado por la CESPM.

. Oficio y plano de alcantarillado sanitario aprobado por la CESPM.

. Oficio y plano de electrificacion aprobado por la CFE.

. Oficio y plano de nomenclatura aprobada por el Dpto. de Catastro.

. Oficio y plano de sefialamiento e integracién vial aprobado por Ingenieria de Transito.
. Oficio y plano de estructura de pavimento aprobado por DOPM.

. Oficio y plano de alumbrado publico aprobado por DSPM.

. Oficio y plano de forestacién y equipamiento del area verde aprobado por DSPM.

. Dictamen de Ecologia favorable.

. Presupuesto de obra de urbanizacion.

. Memoria descriptiva de los lotes resultantes.

. Oficio de aprobacion de ubicacion de area escolar por Gobierno del Estado.

. Archivos digitalizados del proyecto geométrico.

23.

Archivos digitalizados de los proyectos de infraestructura.

24.Deslinde actualizado certificado por Catastro ligado a vialidades.
25.Infraestructura existente y geo referenciada.
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4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 La solicitud debe ser presentada por el propietario o representante legal acreditado.
4.2 La solicitud no seré recibida si no estan completos los requisitos.
5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion
51 AU-4 Proyectos Ejecutivo
5.2 Jefe de Departamento Se refiere al Departamento de Fraccionamientos

. Se integra por los requisitos sefialados en el numeral 3, el

5.3 Expediente formato AU-4, y el recibo de pago de derechos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. De
Referencia

Responsable

Actividad

1.-

Usuario

Acude a Administracion Urbana a solicitar informacion.

2.-

Auxiliar de atencién al
publico

Informa requisitos y entrega formato AU-4.

Usuario

Acude a Administracion Urbana entrega formato AU-4
con la documentacién y planos (proyecto geométrico y
anteproyectos de infraestructura).

Auxiliar de atencién al
publico

Recibe y turna al revisar la

documentacion y planos.

departamento para

Jefe del Departamento

Recibe, revisay los turna.

Analista proyecto
ejecutivo

Recibe documentacion y planos para su analisis:
e Asigna el numero de expediente definitivo.
e Crea un nuevo expediente con la documentacion
presentada y la contenida en el expediente del AU-
4,

e Analiza detalladamente el proyecto geométrico
(plano de ejes de vialidades, plano de manzanas y
plano de lotificacibn). Para comprobar que
analiticamente este correcto y que cumpla con las
normas técnicas establecidas en las Leyes y
Reglamentos de Desarrollo Urbano vigente en el
Estado y Municipio de Mexicali, Baja California.

e Analiza los anteproyectos de infraestructura (red de
aguas potable, drenaje sanitario, drenaje pluvial,
rasantes de pavimento, estructura de pavimento,
electrificacion, alumbrado publico, sefialamiento
vial 'y equipamiento del é&rea verde vy
nomenclatura). La finalidad de este analisis es de
evitar observaciones a los proyectos aprobados y
la integracién con el proyecto geométrico.

e Elabora oficio de observaciones al proyecto
geométrico, anteproyectos de infraestructura y
expediente.

¢ Elabora notificacién de pago por analisis de proyecto
geomeétrico, revision de memorias descriptivas,
revision de anteproyectos de infraestructura y
equipamiento escolar.

Jefe del Departamento

Revisa observaciones al expediente, proyecto ejecutivo y
anteproyectos de infraestructura y firma oficio de
observaciones.
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Analista proyecto

Recibe oficio firmado para entregarlo al usuario

ejecutivo
9.- Usuario Recibe oficio e ingresa correcciones
El proceso se repite del 7 al 16 hasta que el usuario integre
correctamente el expediente técnico documental.
. Correctamente integrado el expediente y calculado el
Analista proyecto - - .
10.- ; . proyecto geométrico, se elabora oficio de visto bueno al
ejecutivo b
proyecto geomeétrico.
11.- Jefe del Departamento | Revisa oficio y lo firma.
12 .- Analista proyecto Recibe el oficio de visto bueno al proyecto geométrico,
) ejecutivo despacha y archiva.
Recibe el oficio de visto bueno al proyecto geométrico y se
13.- Usuario le informa que su tramite se turnara al analista de acuerdos

de autorizacion.




Unidad Administrativa:

Mombre del procedimiento:

H. Ayuntamiento de Mexicali
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Direccion de Administracion Urbana

Departamento de Fraccionamientas

Diagrama de Flujo

Anteproyecto de Infraestructura/Proyecto  Ejecutiva

Fecha de Elaboracidn: 15.Marzo-159 l

Fecha de Ultima

e 2Ene-19 l
Revision;

Usuario

Auxiliar de Atencion al Pablico

Jefe de Departamento

Analista

1

Acuda y
zolicita

B

analiza,
elabora

irfarmacian

3
Heciba,

llena, raline
requisitos

Recibe
registra y

tuma

orden de
Faga
Al

—| oficio v

Revsa

abEeracion
a3 y firma

Recibe y
antrega

A4

Abreviaturas
AlJ4: Constancia de
cumplimienta del acuerdo de
autonzaciin accionas de
urbanizacion
Reg Requisitos
CHicia: oficio
Expr Expediante
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Unidad Administrativa: Departamento de Fraccionamientos ] Fecha de Elaboracidn: 2.Ene-19 I

Fecha de Ulti
Nombre del procedimiento: Anteproyecto de Infraestructura/Proyecto Ejecutivo ] Ri:i:ﬂnf e 15-Marzo-19 |}

Analista Jefe de Departamento Ususrio |

Resasa
mloamacion y

elabara
oficio
i]
Exp

12

13

Recoge yse

Heciba - infarma
despacha y
archiva 0
Exp
ﬂ ——

—
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()

Abreviaturas
A4 Constancia de
cumplirmiento del acuerdo de
autonzacein accionas de
urbanizaciin
Reg Requisitos
Cficio: aficio
Expr Expediente
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IDENTIFICACION DE FORMATOS
Nombre del Formato: Proyecto Ejecutivo
Clave:
Objetivo: Obtener autorizacion de proyecto ejecutivo.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Depa_rtamer)to de Archivo de los Proyectos Ejecutivos
Fraccionamientos
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Analista Jefe del Departamento

Instructivo de Llenado

Numero de }
Instrucciones
Campo
Llenar la fecha de ingreso del trdmite con nimero de dia y nombre del mes. En el siguiente
renglon debera escribir el nombre completo del solicitante o representante legal y llenar el
1 espacio especificando de quien se trata. Indicar el domicilio completo donde vive
' actualmente, con calle, nimero exterior y fraccionamiento, con nimero de teléfono y correo
electronico. Indicar el espacio del trdmite que tiene a bien solicitar. El tipo de desarrollo
(Fraccionamiento) y el nombre del proyecto o fraccionamiento.
> Sefalar en los cuadros los requisitos que ingresa junto con el formato, todos los cuadros
' deben ser llenados. (La solicitud no se recibe si los requisitos no estan completos).
3. Nombre completo sin abreviaturas del propietario o representante legal y firma.
4, Sello por parte del area de recepcién
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EJEMPLAR DEL FORMATO

12 de 2021

Validacién

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI SoLIcITuD
. FORMATO
? DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA AU-4
ﬁ DEPARTAMENTO DE FRACCIONAMIENTOS FRO;I[E:%}'&EJEEE
URBANIZACION
MEXICALIB.C. A DE DEL20__ oeeoenteno: ||
MOMBRE:

EN SU CARACTER DE: <= PROPIETARIO
CON DOMICILIO EN:

2 REPRESENTANTE LEGAL

TEL. LOCAL:

TEL. CELULAR: CORREO ELECTRONICO

TRAMITE: AUTORIZACION DE PROYECTO EJECUTIVO
UBICACION:

DESARROLLO URBANOC TIPO:

CLAVE CATASTRAL:

NOMERE PROPUESTO PARA EL DESARROLLO:

SUPERFICIE:

REQUISITOS

APROBACIONES PRECEDENTES

Q' CERTIFICADC DE LIBERTAD DE GRAVAMENES FISCALES.

C  CERTIFICADC DE LIBERTAD DE GRAVAMEN HIPOTECARIC DEL RPP.C.
O PLANO DE LOTIFICAGION.

©  PLANO DE EJES DE VIAS PUBLICAS.

O PLANO DE MANZANAS.

O ARCHIVOS DIGITALIZADOS DEL PROYECTO GEOMETRICO.

O PRESUPUESTOS Y PROGRAMA DE OBRAS DE UREAMIZACICN.

O MEMORIA DESCRIPTIVA DE LOS LOTES RESULTANTES.

O ARCHIVOS DIGITALIZADOS DE LOS PROYECTOS DE INFRASSTRUCTURA.

O OFICIC Y PLAND DE NOMENCLATURA APROBADA PCR EL CONSEJO MUNICIPAL DE
NOMEMCLATURA.

PROYECTOS APROBADOS POR:

EL DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE TRANSITO:

O OFICIC Y PLAND DE SEFALAMIENTOD VIAL

O OFICIC ¥ PLAND DE ACCESO E INTEGRACION VIAL

LA DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS:

O OFICIO Y PLAND DE FORESTACION ¥ EQUIPAMIENTC DEL AREA VERDE
O OFICIO ¥ PLANO DE ALUMERADO PUBLICO

LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

O OFICIO ¥ PLAND DE ESTRUCTURA DE PAVIMENTOS

LA COMISION ESTATAL DE SERVICIOS PUBLICOS DE MEXICALI
O OFICIO ¥ PLANO DE ALCANTARILLADO PLUVIAL

O OFICIO ¥ PLAND DE RASANTES DE PAVIMENTO

O OFICIO ¥ PLAND DE AGUA POTABLE

O OFICIC Y PLANG DE ALCANTARILLADC SANITARID

LA COMISION FEDERAL DE ELECTRICIDAD

O OFICIO Y PLAND DE ELECTRIFICACION

DFICIALIA MAYOR DE GOBIERND DEL ESTADO DEB.C.

O APROBACION DE UBICACION DEL AREA ESCOLAR.
OTRAS AUTORIZACIONES ¥ PROYECTOS:

CERTIFICACION DE DESLINDE:

OFICIO Mo, FECHA
SUBDIVIZION DEL PREDIC:

OFICIO Mo, FECHA
DICTAMEN DE US0 DE SUSLO:
OFICIO Mo, FECHA
LINEAMIENTOS VIALES:

OFICIO Mo, FECHA
ANTEPROYEGTO DE AGGESD WIAL:
FIGIO Ne: FEGHA,

ANTEPROYECTO DE LOTIFICACION

OFICIO Mo, FECHA

LEGISLACION APLICABLE

LEY DE DESARROLLO UREANO DE BAJA
CALIFORNIA.

®ART 11.- FRACC.XX RELATIVO A LAZ ATRIBUCIONES DEL
AYUNTAMIENTO EN MATERIA DE USCE DE SUELD Y
ACCIONES DE URBANIZACION.
®ART 17.- DEL CONTENIDC DEL FROYECTO EJECUTIVO.
®ART. 161 RELATIVC A LA AUTORIZACION DE LAZ CIONES
DE URBANIZACION

REGLAMENTO DE FRACCIONAMIENTOS
DEL ESTADO.

SART. 15.- Z0BRE EL PERMISC DE FRACCIONAMIENTO.
SART. 45.- SOSRE LA SOLICITUD ¥ LOS TITULOS DE
PROSEDAD.
SART. 54.- BOBRE LA DOCUMENTACION ¥ CONTENIDO DE
LO2 FLANOS DE FROYECTO.
SART. 52.- Z0BRE LA LICENCIA DE FRACCIONAMIENTO.
®ART. 95, S7. S5, 93, 100, 101 ¥ 102- 30BRE LAZ

0 CONDICIONES TECMICAS ¥ LEGALES REQUESIDAS PASA
(o] LA AFROSACION DE LO@ FROYECTOS DS
9] FRACCICMAMENTO.
NOTA: PRESENTAR LOS PROYECTOS EN TUBO PORTAPLANCS DE 427,
PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE LEGAL Vo. Bo. PARA RECEPCION
NOMERE
FIRMA

+L& SOLICITUD DEBERA PRESENTARLA EL PROPIETARIO O EN SU CASO EL REPRESENTANTE
LEGAL DEBIDAMENTE AUTORIZADO
e ——
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Dictamen de Uso de Suelo
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Controlar la ocupacién de la tierra previniendo el crecimiento de los asentamientos humanos en forma
armoniosa bajo un padrén de compatibilidad que permita la relacion de las actividades en el interior de las

localidades.

2. FUNDAMENTO LEGAL

1. Ley de Desarrollo Urbano del Estado de Baja California.

2. Ley Gral. Del equilibrio ecoldgico y la proteccion al ambiente.

3. Ley de proteccién al ambiente para el Estado de Baja California.

4. Reglamento de Fraccionamientos del Estado de Baja California.

5. Reglamento General para Acciones de Urbanizacion para el Municipio de Mexicali.

6. Reglamento de acciones de urbanizacién para usos industriales del municipio de Mexicali, baja
California.

7. Reglamento de ordenacién urbanistica para los desarrollos turisticos en el Estado de Baja California.

8. Ley de Ingresos para el Municipio de Mexicali.

9. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali.

3. REQUISITOS

1. Deslinde catastral certificado actualizado. catastral vigente

2. Titulo de propiedad inscrito en el RPPC

3. Poder notariado inscrito en el RPPC a favor de quien realice el tramite

4. Constitucion de sociedad y fideicomiso (en su caso)

5. Factibilidad de servicios de agua potable, alcantarillado sanitario y alcantarillado pluvial de CESPM
vigente

6. Factibilidad de servicios de energia eléctrica de CFE vigente

7. Para predios designados como reservas para la expansién y predios ubicados fuera del &rea urbana,

presentar factibilidad emitida por el Instituto Municipal de Investigacién y Planeacion Urbana de
Mexicali, IMIP.
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4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 La solicitud debe ser presentada por el propietario o representante legal acreditado.
4.2 La solicitud no sera recibida si no estan completos los requisitos.
4.3 No hay sustitucion de requisitos, el costo del uso de suelo debera ser cubierto por el usuario.
5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion
51 AU-1 Formato nimero 1 para tramites de Uso de Suelo
5.2 Jefe de Departamento Se refiere al Departamento de Fraccionamientos

. Se integra por los requisitos sefialados en el numeral 3, el

53 Expediente formato AU-1, y el recibo de pago de derechos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
1.- Usuario Acude a solicitar informacion
2.- Auxiliar de Atenuon al Informa, entrega formato AU-1
Publico
3- Usuario Recibe, llena el formato, redne los requisitos y acude a
' entregar documentacion.
4- Aucxiliar de Atencién al Revisa la documentacion, el formato, integra expediente,
' Publico captura y turna.
5.- Jefe de Departamento Recibe, revisa los ingresos del dia y los turna.
. Recibe expediente, elabora notificacién de pago, pasa a
6.- Analista : ; .
firma con el jefe del departamento y se entrega a usuario.
7. Usuario Rgm_be, realiza pago y regresa con auxiliar de atencion al
publico.
8.- Auxiliar de Atenmon al Recibe pago, registra en sistema de tramites y turna.
Publico
9- Analista Rempe copia de pago realizado, analiza y elabora oficio de
autorizacion y lo turna.
10.- Jefe de Departamento Regbe expediente con la documentacioén, revisa que todo
esté completo, da Vo. Bo. y lo turna.
. Recibe expediente con la documentacion, revisa que todo
11.- Director . .
esté completo, firmay lo turna.
12.- Jefe de Departamento Reglbe expediente con la documentacion, revisa que todo
esté completo y lo turna.
13.- Analista Recibe expediente, registra, despacha, digitaliza y lo turna.
14.- Usuario Acude en el plazo indicado y recibe el documento de

autorizacion.




H. Ayuntamiento de Mexicali

Manual de Procedimientos

Direccion de Administracion Urbana

Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa: Departamento de Fraccionamientos Fecha di Elaboracidn: 2 Ene-18 I
L : Fecha de Ultima
Nombre del procedimiento: Dictamen de Uso de Suelo Revislén: 15.Marzo-19 I
Analista Jefe de Departamento Director Usuario
b 10 "
» Raviza Fewvisa
Hﬂ;m:r;;?igl:ha expedients, da expedients
Vo Bo. ytema firma y tuma
0
RF Exp
14
12
13 7 - o Acude en el
visa Esa o AZO Y rEC
expadiente, expediente, y plazo y recoge
despacha, furna
digitaliza y turna

FIN

Abreviaturas
AL Uso de Suslo
Acciones de Urbanizacidn
Reg Requisitos
OF: Orden de Pago
Rp: Recibo de pago
Exp: Expediente
Dt Dictdrmen
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IDENTIFICACION DE FORMATOS

Nombre del Formato: Uso de Suelo

Clave:

Objetivo:

Obtener dictamen, factibilidad y ratificacion de dictamen de uso de suelo.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Depa_rtamer_lto de Archivo de expedientes de uso de suelo
Fraccionamientos
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Analista Jefe del Departamento

Instructivo de Llenado

Numero de
Campo

Instrucciones

Llenar la fecha de ingreso del tramite con nimero de dia y nombre de mes. En el siguiente
renglon debera escribir el nombre completo del solicitante o representante legal y llenar el
espacio especificando de quien se trata. Indicar el domicilio completo donde vive
actualmente, con calle, numero exterior y fraccionamiento, con niumero de teléfono y correo
electrénico. Al final llenar el espacio del trdmite que va realizar.

Indicar el nimero de Lote, Colonia, clave catastral de dos letras y seis nimeros, asi como
la superficie total del terreno al cual se le esta solicitando el Uso de Suelo

Sefialar el espacio en el cual nos indica que tipo de Uso de Suelo esté solicitando, en caso
de que no se encuentre la opcién que busca y sea Otro, su opcién indicarlo. Si no tiene la
seguridad del nombre para el trdmite preguntar al Analista.

Sefialar en los circulos los requisitos que ingresa junto con el formato, todos los circulos
deben ser llenados. ( la solicitud no se recibe si los requisitos no estdn completos)

Indicar el nombre del propietario sin abreviaturas y como lo indica su INE, asi como la firma,
en caso de ser el representante legal, debera traer carta poder o de ser una empresa,
asociacion o sociedad. Debera traer el Poder notariado.
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EJEMPLAR DEL FORMATO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI O

DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA  womemmn
DEPARTAMENTO DE FRACCIONAMIENTOS ACCIDMIGE D UNMRMICRN

o —

o EXPEDEN £

O LA NATURAL EZA N PRECD,
Omcrawow Qocmen | Qraccommanto Ossomson O Asiv_ ORET0 Imasacin aTFNSREAn & MDSICACIN OF SOU0

DATOS DEL SOUCITAN TE

SELLO RECIBIDO

APELLIDO PATERNO APELUDO MATERNO NOMBRE
ENSUCARACTERDE: [JPROPETARIO [DJREPRESENTANTE LEGAL

CTALE

TELEFONO CASA TELEFONO CELULAR CORREO ELECTRONICO

LOTE No. COLONIA O FRACCIONAMENTO SUPERF ICIE
USO DE SUELO
O HanTaGONs. O COMEMOAL ¥ SERVICIOS QO rousma Oruesnco O armsuas Qomo

REQUISITOS

O DESUINDE CATASTRAL, LOCAUZACION EN LA CIUDAD O MUNICPIO

ART 11 - FRACC XXREATVO A LAS ATR BUCONES DR
O TINAODE PROMEDAD AYUNTAMENTO EN MATERA DE USO8 DE SUELO Y ACCONES DE

o] :%;“:%’mm INSCRITOS EN EL RPP.C.AFAVOR DE QUIEN REALICE AR 15 RELATIVO ALAAUTORZACION DELAS ACCONESDE

URBAN
ART 154 SOSRE LAPROPEDAD DEL PREDIO.

O DESLINDE CATASTRAL IGENTE
O THULO DE PROPEDAD INSCRITOEN EL RPPC.

O PODER NOTARIADO INSCRITO EN EL RPP.C.A FAVOR DE QUIEN REALICE EL TRAMITE
O CONSTITUCION DE SOCEDAD Y FIOBICOMISO (EN SUCASO)

O FACTIBUDAD DE SERVICIOS DE AGUA POTABLE. ALCANTARILLADO SANITARIO Y
A CANTARLLADO PLUVIA. DE CESPM VIGENTE

© FACTBLIDAD DE SERVCIOS DE ENERGIA ELECTRICA DE CFE WGENTE

O PARAPREDIOS DESIGNADOS COMO RESERVAS PARA LA EXPANSION Y PREDIOS
UBICADOS FUERA DEL FA URBANA, PRE SENTAR FACTELDAD BMITIDA POREL
INSTITUTO MUNICIPAL DE INVESTIGACION Y PLANEACION URBANA DE MEXICALI

ART. 18- SOBRE BL PERMISODEF
ART 48 - SOBRE LA SOUCITUD Y LOS TITULOS DE PROPIEDAD
ART 51 - RELATVO AL DESUNDE CATRSTRAL
ART. 54 - S0BRE LA DOCUMENTACION Y CONTENDO DE LOS

PLANCS 0 FROYECTO.

B C Gwes 0E | Y
L MUSSCIMO DE MEXICAL B A CALSO

(VO O ACCIONES DE | EACKON PARA USO
(£5 D MM CIPO DE MEXICALL BAUA CALLFO

(v ARTICULOS 1,3, 12,15, 16, 17,65, 67, 53, 54 85,88 Y DEMAS
OF ICI0 No. RBATVOS

OTRAS AUTORIZACION
o)
@)

*ESTA SOUCITUD NO SERA RECIBIDA 51NO SE ACOMPAS A CON TODOS LOS REQUISITOS CORRESPONDIENTES.

NOMBRE DEL PROPIETARIO FIRMADE PROPIETARIO
LA SOL A A EL PROPETARIO O EN SUCASO EL LEGAL PODER NOTARIAL PARA ACTOS DE
ADMINISTRACION Y DE DOMINIO |
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Acceso Vial
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

6.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Autorizacion de los accesos vehiculares que se contemplan dentro de los proyectos para Comercio, Industrias
y Fraccionamientos.

7. FUNDAMENTO LEGAL
7. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali, B.C.
8. Normas Técnicas de proyecto y construccion para obras de vialidades.
9. Reglamento de Transito para el Municipio de Mexicali, B.C.
10. Reglamento de Transporte publico para el Municipio de Mexicali, B.C.
11. Reglamento de Imagen Urbana para el Municipio de Mexicali, B.C.
12. Reglamento de Edificaciones para el Municipio de Mexicali, B.C.
13. Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, B.C.
8. REQUISITOS
4. Formato A-1 lleno.
5. Presentar propuesta de acceso al predio.
6. Deslinde Catastral Autorizado.
7. Dictamen de Uso de Suelo.
9. POLITICAS DE OPERACION
41 Ninguna solicitud de acceso vial sera autorizada si no presenta los requisitos sefialados.
10. GLOSARIO
Término/Abreviatura Definicion
5.1 A-1 Formato de Tramite.
5.2 Jefe de Departamento Se refiere al Departamento de Ingenieria de Transito.
. Se integra por los requisitos sefialados en el numeral 3, el
53 Expediente formato A-1, y el recibo de pago de derechos.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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No. De Responsable Actividad
Referencia
Se presenta en la oficina a solicitar informaciéon para

1.- Usuario tramitar y obtener la autorizacién de un acceso vial para un
lote comercial, industria o un fraccionamiento.

2. Auxiliar de atencién al Explica al usuario el procedimiento, requisitos, duracién y

' publico costo del tramite y le entrega el formato A-1.
Se presenta nuevamente en la oficina y entrega al Auxiliar

3.- Usuario de atencién al puablico la propuesta junto con la
documentacién requerida y el formato A-1 lleno.

4.- Auxiliar d,e- e_ltenmon al Recibe tramite y turna.

publico

5. Jefe de Departamento Rempe el expedl_ente, los planos de la propuesta, asigna
trabajo a los analistas y turna.

. Recibe, abre expediente analiza la propuesta, en caso de

6.- Analista T o .
proceder su autorizacion, elabora oficio y recibo.

Recibe la orden de pago y acude a pagar a Recaudacién de
) Rentas.

7.- Usuario o )
Se presenta nuevamente en las oficinas entrega el recibo
pagado y recoge observaciones.

8.- Analista Se recibe pago y nuevamente se analizan las correcciones.

9- Jefe de Departamento R(_eqlbe expediente, analiza y autoriza la propuesta firmando
oficio y turna.

10.- Analista Recibe el oficio y plano autorizado registra, archiva y
entrega.

11.- Usuario Se presenta en la oficina y recibe el oficio y el plano

autorizados.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS
Nombre del Formato: Acceso Vial
Clave:
Objetivo: Proporcionar al usuario el acceso vial requerido.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original 1 Departamento de_ Ingenieria de Archivos de Expediente.
Transito.
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Analista Jefe del Departamento

Instructivo de Llenado

Numero de :
Instrucciones
Campo
1. Datos del solicitante.
2. Datos donde se ubica el negocio.
3. Anexos.
4, Nombre y firma del propietario.

Sellos.
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EJEMPLAR DEL FORMATO

FORMATO
A1

o= A

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE TRANSITO

SCUOTLD L0 VA

DATOS DEL SOUCTTANTE

WS ARG APTLU VTR NN
INSUCARACTIR OF. [JrmoneETARo  CRessnsintaNTE LEoA. [JRESPOMMMLE ORECTOR DE PROYECTO

ROUTRE DT TXESreE sX

TR NOMERD W1 COLONA O F MACCIONAMIEN 10

TREFOND CASA TELEFOND CELULAR CORRED BLECTRONCO

DATOS OENERALES DEL PREDIO DONDE SE USICARA LA EDIICACION

TR0 COMDCAL TLANE CATAG THAL
LOTE Na. MANZANA COLONA O FRACCICNANENTO
TOTAL DE CAJONES DE ES TACONAVENT0 REQUERDOS REGLARES COMPACTOS CAPACIDADES DISEREN TS
ANDEN CARGNDESCASG A TOTAL OF CAJONES PROYECTADOS VEMCLLO OF PROYECTO

STUACON OF LA OBRA e 0 Aawuscon [0 ReNooSAcON [1  OTRO NOQLE)

O PLANO DEL PREDIO (LEVANTAMIENTO O DESLINDE CATAS TRAL CERTIFICADO EN UN PERIDDO NO MAYOR DE 1 ARD)

O DICTAMEN DE USO DE SUELO (EXPEDIDO POR LA UNIDAD DE USOS UE SUELO DEL DEPAR TAMENTO DE CONTROL URSANO)

O PROPUESTA OF ACCESO VIAL (TAMARIO MINIMO DOBLE CARTA, ORIGINAL ¥ COPIA, INCLUYENDO DE MANERA CLARA LA UBNCACION EN LA GUDAD)
NOTA: EM CASO DE SER NECESARIO. SE SOUCTARA LA FRESENTACION 0F DOCUMEN TACION ADCIONAL A £ DE COMPLEMENTAK £L EXSEDIENTE RESPECTVG

OBEVITAR EL ESTACIONAMEENTO EN RAMPA CONTINUA EN BANQUETAS.

OEVITAR MANIOBRAS DE REVE RSA EN LA VIA PUBLICA PARA ACCEDER Y SAUR DE ESTACIONAMIENTOS, ANDENES DI CARGA Y DESCARGA,
OELACCESO AL ESTACIONAMENTO DEBERA SITUARSE A 6.00 MTS DE ESQUINAS Y A 9.00 MTS EN CRUCEROS SEMAFORIZADOS

O DIMENSIONES DE LOS ACCE SOS: UN SENTIDO 400 MTS Y AMBOS SENTIDOS 10.00 MTS COMO MAXMO.

ORADIOS OF CURVATURA EN LOS ACCESOS DE 3.00 MTS PARA VEHCOULOS LGEROS, PARA VEHICULOS PESADOS EL RADIO SERA LE ACUERDO
ALOS VEHIOQRL0S DE PROYECTO UTL ZADOS

ONDICAR CON PINTURA COLOR ROUO EN GUARNICION, LAS AREAS DONDE SE PROMBA EL ESTACIONAMIENTO. REFORZADO CON SENALAMIENTO
SR-22 (NO ESTACIONARSE )

OLA BANGUETA DEBERA MANTENER UN PASO CONTINUO CON UNANCHO MINIMO DE 120 MTS
O DIMENSIONES MNIMAS DE LOS CAJONES DE ESTACIONAMENTO: EN ANGULO CON RESPEC TO AL CORDON PARA CAJON REGLL AR 5 40 X

ZHSMTS. PARA CAJON COMPACTO DE 450 X 2 40 MTS: Y PARA CAION DE CAPACIDADES DIFERENTES 5 40 X 380MTS. EN PARALELO AL CORDON
PARA CAJON REGULAR € 00 X 240 MTS: Y PARA CAJON COMPACTO DE 5.10 X 220 MTS,

OLAS DEMAS QUE MARGUEN LOS UNEAMIENTOS ¥ LA REGLAMENTACION VIGENTE EN LA MATERI
HORARIO DE ATENCION. LUNES A VIERNE S DE 800 A 1590 MRS,
Nve, oe

JRUANA oe oe VENTANLLA.
EL PROPIETARIO RESPONSABLE DRECTOR DE PROYECTO
O mErRERENANTE) 10 M AT |
NOMBRE Y FRMA NOMBRE Y AIRMA

BAO PROTE ST 06 DECH LA VERDAD D6 06 DA 708 ANOTADOS
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Estacionamiento para Capacidades Diferentes
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Se realiza el estudio para determinar si es factible la autorizacién de estacionamiento en exclusividad para
discapacitados.

2. FUNDAMENTO LEGAL
1. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali, B.C.
2. Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, B.C.
3. Reglamento de Transito para el Municipio de Mexicali, B.C.
4. Reglamento de Transporte publico para el Municipio de Mexicali, B.C.
5. Reglamento de Imagen Urbana para el Municipio de Mexicali, B.C.
6. Reglamento de Edificaciones para el Municipio de Mexicali, B.C.
3. REQUISITOS
1. Presentar formato E-CD lleno.
2. Presentar el tarjetdn para personas con capacidades diferentes.
3. Carta médica.
4. Comprobante de Domicilio.
5. Copia del recibo del Predial.
4. POLITICAS DE OPERACION
4.1 La autorizacion del espacio de estacionamiento es de caracter temporal.
4.2 Los gastos de instalacion corren por cuenta del interesado.
5. GLOSARIO
Término/Abreviatura Definicion
5.1 E-CD Formato de Tramite.
5.2 Jefe de Departamento Se refiere al Departamento de Ingenieria de Transito.
. Se integra por los requisitos sefialados en el numeral 3, el
53 Expediente formato E-CD, y el recibo de pago de derechos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
. Se presenta en la oficina a solicitar informacién para tramitar

1.- Usuario e o . .
y obtener autorizacién de sefialamiento vial.

2. Auxiliar de atencién al Explica al usuario el procedimiento, requisitos, duracién y

' publico costo del tramite.

Se presenta nuevamente en la oficina y entrega a auxiliar de

3.- Usuario atencion al publico el plano de la propuesta y escrito
solicitando la revisién de la misma.

4- Secretaria Rem_be el expediente, captura y entrega el trabajo a los
analistas.

5.- Jefe del Departamento Recibe expediente, asigna trabajo a los analistas y turna.
Recibe, abre expediente analiza la solicitud, el plano de la

6.- Analista propuesta, en caso de proceder su autorizacion, elabora el
recibo y aprobacion.

7.- Secretaria Recibe expediente, registra y pasa a firma.

8. Jefe del Departamento Recibe expediente y autoriza la propuesta firmando oficio y
plano y turna.
Recibe la orden de pago y acude a pagar a Recaudacion de

9.- Usuario Rentas. Se presenta en la oficina y recibe el oficio y el plano

autorizado.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS

Nombre del Formato:

ESTACIONAMIENTO PARA CAPACIDADES DIFERENTES

Clave:

Objetivo:

Notificacion de pago.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original 1 Departamento de_ Ingenieria de Archivos de Expediente.
Transito
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Analista Jefe del Departamento
Instructivo de Llenado
Numero de .
Instrucciones
Campo
1. Datos del propietario.
2. Ubicacion del comercio.
3. Firma y nombre del solicitante.
4, Sellos.
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EJEMPLAR DEL FORMATO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI FORMATO

DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE TRANSITO

DATOS DEL SOUCTTANTE SEL1LO RECEDO

APLLLIOG PATLRWO APLLLIDO VATLIONG WO

ATNDACALE NOURRD SRRl

¥
ENTRE (AS CALLES

COLONIWTRALCICHANENTO

CLAVE CATANTIAL TRLEFONO

O COMADEL TAULTON VOENTE
O cARTA NZDICA

O COMA DE DENNFICACION OFCAL
O

COMA DE COMPROBANTE DE DOMICL O | PREDIAL O CESPM )
INFORMACION

DEBERA PRESENTAR EL REQUERMIENTO DE CAJON DE ESTACIONAMIENTO PARA PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES
EXPEDIDO POR LA SECRETARIA DE SALUD.

UNA VEZ ANALIZADA DICHA SOLICITUD Y EN CASO DE SER APROBADA, SE LE INFORMA QUE LOS GASTOS PARA SU
INSTALACION SON RESPONSABILIDAD DEL INTERESADO

LA AUTORIZACION DEL ESPACIO DE ESTACIONAMIENTO ES DE CARACTER TEMPORAL, Y ESTE H. AYUNTAMIENTO SE RESERVA
EL DERECHO DE REVOCAR EL PRESENTE PERMISO POR CAUSA DE UTILIDAD PUBLICA O RECHAZO SOCIAL JUSTIFICADO

HORARIO DE ATENCION: LUNES A VIERNES DE 8900 A 1500 HRS.
UBICACION PALACIO MUNIC PAL, SEGUNDO NIVEL, DE 0N DEPARTAMENTO DE INGENERIA DE TRANSITO,
VENTANLLA UNICA

EL SOLCITANTE

NOMBRE Y FIRMA
SAI0 MOTESTA O DECIR LA VERDAD DE LOS DATOS ANOTADOS

Calz inde pendencia M8 Centro Givico ¥ Comem il Mexical. BC CP 29000
Tel 5531000 Ext 1798 www it gob =
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Cierre de Calle
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar a conocer al usuario el procedimiento, requisitos, duracién y costo por el tramite de autorizacion del cierre
parcial de una calle.

2.

FUNDAMENTO LEGAL

NookswnNpE

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali, B.C.

Reglamento de participacion ciudadana y vecinal para el Municipio de Mexicali, B.C.
Reglamento de Transito para el Municipio de Mexicali, B.C.

Reglamento de Transporte publico para el Municipio de Mexicali, B.C.

Reglamento de Imagen Urbana para el Municipio de Mexicali, B.C.

Reglamento de Edificaciones para el Municipio de Mexicali, B.C.

Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, B.C.

REQUISITOS

Solicitud de cierre parcial de una calle.
Por lo menos 5 firmas de vecinos (uno de cada lado y tres de frente).

4.

POLITICAS DE OPERACION

4.1

Los permisos del cierre parcial de una calle solo seran por 5 horas.

4.2

En ningln caso se autoriza el cierre parcial de una vialidad primaria.

4.3

Todo cierre temporal de calle, requiere el pago correspondiente a la Ley de Ingresos para el
Municipio de Mexicali, B.C., excepto eventos deportivos sin fines de lucro.

5.

GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion

5.1

C-1 Formato de Tramite.

5.2

Jefe del Departamento Se refiere al Departamento de Ingenieria de Transito.

53

Se integra por los requisitos sefialados en el numeral 3, el

Expediente formato C-1, y el recibo de pago de derechos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. De Responsable Actividad
Referencia
Se presenta en la oficina a solicitar informacion para
1.- Usuario tramitar y obtener autorizacién para el cierre parcial de una
calle.
2. Auxiliar de atencién al Explica al usuario el procedimiento, requisitos, duracién y
' publico costo del tramite y le entrega formato C-1.
Se presenta nuevamente en la oficina y entrega al auxiliar
3.- Usuario de atencion al publico el formato C-1 con los requisitos
indicados.
4.- Secretaria Rec[be el expediente, captura y entrega el trabajo a los
analistas.
. Recibe, analiza la solicitud y los requisitos, en caso de
5.- Analista o
proceder su autorizacién elabora orden de pago.
. Recibe orden de pago, pasa a pagar a Recaudacion de
6.- Usuario .
Rentas y regresa a entregar recibo pagado.
7.- Secretaria Recibe la orden de pago y pasa a firma.
8.- Jefe del Departamento Recibe expediente, analiza y autoriza firmando la solicitud.
9.- Usuario Recibe la solicitud autorizada.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS
Nombre del Formato: CIERRE DE CALLE
Clave:
Obijetivo: Notificacion de pago.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original 1 Departamento de_ Ingenieria de Archivos de Expediente.
Transito
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Analista Jefe del Departamento
Instructivo de Llenado
Numero de :
Instrucciones
Campo

1. Fecha de llenado del formato.

2. Datos particulares del usuario.

3. Datos del evento.

4, Firma del Jefe de Departamento.

5. Firma de vecinos.
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EJEMPLAR DEL FORMATO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI FORMATO

DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE TRANSITO

T J TO0o e

TN CORRZO & ECTRONCO

SOLICITO FL CHERAE PARCIAL ¥ TEMPORAL DE LA VIALIDAD DENOSINADA.

Lt ) WrORIusS

v
ENTRE LA CACLES

OF LA COLONA
DE EXTA CIUDAD. PANA REALZAR UN EVENTO D TIFO: (MARQUE EL ESPACIO SOMBREADO CORMESPONDENTE)

mmm

3 S B AL A

EN UN HORAIO NO MATOR A 5 IS, ( SENDO IMPORTANTE ACLARAR QUE POR DE LAS ,L08 WO DEBEN £X way

ALLADE LA 1 30 A M | EMPEZANDO A LAS MRS Y CONCLUYENDO A LAS MRS OFL O DFL S

DOL PRESENTE AND. PARA LO ANTEJEOR ANEXO LAS FIRMAS DE CONFORMDAD DT LOS VECHOS
Rt OO N 10O DATOS OF IDENTINCACION

1 FORMATO CON Y ARMA LEGBLE

il|
i

1COMA LADOS OF CADAUNO OF LOS VECHOS QUE OTORGUE SU ANUENCIA PARA REALZAR EL OERRE PARCIAL ¥ TEMPORAL 2
3 LA VIALIDAD IN I MO RARIO SO
A LA FIRMA ¥ DIRECCION DF LA HON 0EBE coNn LARADO DF MO SR ASL OF DPRA AGREGAR COPIA DE ALGUN DOC UME NTO

m vt Ellﬂ". SU MESDENCA

U SOUCTTUD SERA RECHAZAZA SN EXCEPCION

FHOTA. % POR LA VIALIDAD SOUCTTADA TRANSITA RUTA D TRANSPORTE PUBLICO DF PASANROS LA APROIACION QUEDA SUIETA A QUE FL SETEMA MUNCIPAL
L TRANSPORTE EMITA MEDIANTE OFICIO OSIGI00 A ESTE DEPARTAMENTO, SU OPINCN OF NO INCONVEMENTE EN MOOFCAR TEMPORAL MENTE DICHA RUTA.
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Integracion Vial
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Autorizacion de la integracion vial de accesos a fraccionamientos con vialidades existentes.

2. FUNDAMENTO LEGAL

1. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali, B.C.

2. Normas técnicas de proyecto y construccion para obras de vialidades.
3. Reglamento de Transito para el Municipio de Mexicali, B.C.

4. Reglamento de Transporte publico para el Municipio de Mexicali, B.C.
5. Reglamento de Imagen Urbana para el Municipio de Mexicali, B.C.

6. Reglamento de Edificaciones para el Municipio de Mexicali, B.C.

7. Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, B.C.

3. REQUISITOS

1. Solicitud por escrito.

2. Presentar propuesta geométrica.

3. Deslinde catastral actualizado.

4. Dictamen de Uso de Suelo.

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Ninguna solicitud de integracion vial sera actualizada si no presenta los requisitos sefialados.
4.2 El jefe del Departamento es el nico que puede dar la autorizacion para acceso vehicular.
5. GLOSARIO
Término/Abreviatura Definicion
5.1 Jefe de Departamento Se refiere al Departamento de Ingenieria de Transito.
52 Expediente Se int_egra por los requisitos sefialados en el numeral 3,y
’ el recibo de pago de derechos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
. Se presenta en la oficina a solicitar informacion para
1.- Usuario ) o . A
tramitar y obtener autorizacién de una integracion vial.
2. Auxiliar de atencién al Explica al usuario el procedimiento, requisitos, duracién y
' publico costo del tramite.
Se presenta nuevamente en la oficina y entrega al auxiliar
3.- Usuario de atencion al publico el plano de la propuesta y escrito
solicitando la revisién de la misma.
4- Secretaria Recibe el expediente, captura y entrega el trabajo al jefe de
departamento.
5.- Jefe del Departamento Recibe el expediente, asigna trabajo a los analistas y turna.
Recibe, abre el expediente analiza la solicitud, el plano de
6.- Analista la propuesta, en caso de proceder su autorizacién, elabora
recibo y oficio de observaciones o aprobacién en su caso.
. Recibe la orden de pago, acude a pagar a Recaudacion de
7.- Usuario :
Rentas y entrega el recibo pagado.
5. Jefe del Departamento Recibe expediente y autoriza la propuesta firmando oficio y
plano y lo entrega.
9- Usuario Se presenta en la oficina y recibe el oficio y el plano

autorizado.
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Lineamiento Vial
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ofrecer las condiciones necesarias para que los predios donde se ejecuten acciones de urbanizacién, puedan
anudarse con los accesos de la ciudad o con la red de vialidades.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali, B.C.

Normas técnicas de proyecto y construccién para obras de vialidades.
Reglamento de Transito para el Municipio de Mexicali, B.C.
Reglamento de Transporte publico para el Municipio de Mexicali, B.C.
Reglamento de Imagen Urbana para el Municipio de Mexicali, B.C.
Reglamento de Edificaciones para el Municipio de Mexicali, B.C.

Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, B.C.

NookswnNpE

()

- REQUISITOS

Llenar solicitud formato L-1.

Deslinde del predio con vigencia a 1 afio.
Constancia de propiedad.

Dictamen de Uso de Suelo.

PN RE

4. POLITICAS DE OPERACION

4.1 Toda solicitud que no cubra los requisitos sefialados no podra darse seguimiento.
4.2 Todos los tramites y sus respectivas respuestas seran siempre por escrito.
4.3 No se entrega ningun dictamen de lineamiento vial, Si no se cubre el costo correspondiente.

4.4 El Jefe del Departamento es el Unico que puede dar la autorizacion para lineamiento vial.
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5. GLOSARIO
Término/Abreviatura Definicion
5.1 L-1 Formato de Tramite.
5.2 Jefe de Departamento Se refiere al Departamento de Ingenieria de Transito.
. Se integra por los requisitos sefialados en el numeral 3, el

53 Expediente formato L-1, y el recibo de pago de derechos.
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EJEMPLAR DEL FORMATO

FORMATO
L-1
LINEAMIENTO VIAL

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE TRANSITO

DATOS DEL SOUCITANTE

NUME R0 wT

COLONA O FRACCIONMILNTO

TELEFONO CBLULAR CORRED BLECTRONICO

O  MACCIONAWENTO
O MO
0 SBOMSION O FUSON OF PREDD
COLONA O INSTALAGION DE INFRAES TRUG TURA
0 CERMACACON DE DESLINDE
CLAVE CATAS TRAL
0 mFcAcoN
SUPERFICE TOTAL

RECULRSITOS

OPLANO DEL TERRENO (LEVANTAMENTO O DESUNDE CATASTRAL CERTIACADO EN UN PERODO NO MAYOR 0E 1 AND)
O CONSTANCIA DE PROPIEDAD ( TITULO, ESCRITURAS, CONS TANCIA CEL REGIS TRO PUSLICO [E LA PROPEDAD Y DEL COMERCIO, ETC. |

O DICTAMEN DE USO DE SUELD { EN CASO DE QUE SE PRETENDA REALIZAR UN FRACCIONAMENTO URSANO EN EL PREDIO )

DOCUMENTACION ADICIONAL ©

HORASIO DE ATENCION. LUNES A VIERNES DE £ 90A 1590 MRS

PALACIO Nve, ot YON URBANA. ot ot . LAUNCA
EL SOUCITANTE
E Y FIRMA
BAX0 PROTESTA DE DECR LA VERDAD DE LOS DATOH ANOTADOS

Caiz in dencis 988, Centro Civico Y Camarcial. Mesicsd 1.C_ C 2. 21000
Tol 3551680 Exr. 1798 werw smaical gobma
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Ruta de Carga
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Ofrecer a los transportistas de carga las condiciones necesarias para desarrollar su actividad dentro de la
ciudad.
2. FUNDAMENTO LEGAL
1. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali, B.C.
2. Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, B.C.
3. Reglamento de Transito para el Municipio de Mexicali, B.C.
4. Reglamento de Transporte publico para el Municipio de Mexicali, B.C.
5. Reglamento de Imagen Urbana para el Municipio de Mexicali, B.C.
3. REQUISITOS
1. Presentar formato RC-1.
2. Presentar el proyecto de vialidades comprendidas en la ruta.
3. Presentar copia de las tarjetas de circulacion vigentes.
4. POLITICAS DE OPERACION
Toda ruta de transporte de carga que se autorice tendré que pagar el derecho correspondiente,
4.1 por bimestre.
5. GLOSARIO
Término/Abreviatura Definicion
5.1 RC-1 Formato de Tramite.
5.2 Jefe de Departamento Se refiere al Departamento de Ingenieria de Transito.
53 Expediente Se integra por los requisitos sefialados en el numeral 3, el

formato RC-1, y el recibo de pago de derechos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
. Se presenta en la oficina a solicitar informacion para
1.- Usuario ) o
tramitar y obtener autorizacién para ruta de carga.
2. Auxiliar de atencién al Explica al usuario el procedimiento, requisitos, duracién y
' publico costo del tramite y le entrega al usuario el formato RC-1.
. Se presenta nuevamente en la oficina y entrega la solicitud
3.- Usuario .
y requisitos.
4- Secretaria Re_mbe formato, los requisitos, entrega el expediente y turna
al jefe de Departamento.
5.- Jefe del Departamento Recibe el expediente, asigna trabajo a los analistas y turna.
. Recibe, abre expediente analiza la solicitud, en caso de
6.- Analista R ] -
proceder su autorizacion, elabora recibo, oficio y entrega.
7.- Secretaria Recibe expediente registra y pasa a firma.
8. Jefe del Departamento Recibe expediente y au_torlza la propuesta firmando oficio y
lo entrega a la secretaria.
9- Usuario Recibe la orden de pago y acude a pagar a Recaudacion de

Rentas, presenta recibo pagado y recibe oficio autorizado.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS
Nombre del Formato: RUTA DE CARGA
Clave:
Obijetivo: Notificacion de pago.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original 1 Departamento de_ Ingenieria de Archivos de Expediente.
Transito
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Analista Jefe del Departamento

Instructivo de Llenado

Numero de :
Instrucciones
Campo
1. Datos de la empresa.
2. Descripcién del transporte.
3. Datos de la mercancia.
4, Documentacion.
5. Descripcion de rutas.
6. Datos del solicitante.

Sellos.




Gobierno Municipal de Mexicali

No. De
Revision

12 de 2021

Direccién de Administracién Urbana

Validacién

| Manual de Procedimientos

Dia | Mes

Afio

EJEMPLAR DEL FORMATO

AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE TRANSITO

FORMATO

m |-I [y ND. FOLD
DATOS DE LA ENPRESA SELLO RECEMDO
WERE U ATk
CAIE WRERD Cid COLTRA O TRATTTRARENTD
TR0 COMERGAL CLAWL CATAS TRAL
TEL EFONG CORRED) BB TRONICO!
DATTS DEL TRANSFORTE
TPODE VEHCILD oy SO0ELD
PLACAS CEL WEMCLLD MD. DE LS DMENSIONES [LARGO. ANCHO ¥ ALTO|
PESO DE L CAMIDN CON CARGA PELODEL CAMION 8 CARGA RE R DE DA DNES,
TIPOOE VEMCWLe  wwitazo O g amTLase 0 OO EMENTE ARTICULADO [
PSR T ST GATGR OF LA WESCANCIA

DOOUMENTACION PRESSNTADA. usoot suno O COMTHATD DE TRASA0 CELESAD0 FOS LA =v=reia

DRECOON DEL CENTRD OE ACOPD:

LA DL CEMTIOO D ASDHNO A LAS INSTALACIONE S DO BE DESCARGA

FITA OF BALIDA DF LAB IMGTALACONES AL CENTR) DF ACORD

FITA CE ACCESO A LA CRICAD

| ANENAR PLANO INDICANDD DE MANERA ORARCA LDS RECORRIDDS A EFECTUAR |

m‘mmmm ADMSAS TRACHN LRRAMA, DEPARTAMENTO DE MGOMERIA DE TRANKTO, VENTAKKLLA UNICA.

EL SOLICITANTE

¥ FIRMA
BAJD PROTERTA DE DECHR LA VERDAD DE LOS OATOS ANOTADOS
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Senalamiento Vial
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Ofrecer a los usuarios las condiciones suficientes para que puedan obtener autorizacién de un proyecto de
sefialamiento vial para Comercios, Industrias o Fraccionamientos.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali, B.C.

Normas técnicas de proyecto y construccion para obras de vialidades.
Reglamento de Transito para el Municipio de Mexicali, B.C.
Reglamento de Transporte publico para el Municipio de Mexicali, B.C.
Reglamento de Imagen Urbana para el Municipio de Mexicali, B.C.
Reglamento de Edificaciones para el Municipio de Mexicali, B.C.

Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, B.C.

NoghrwnE

(2

. REQUISITOS

Solicitud por escrito.

Especificacion del tipo de sefialamiento.
Croquis de ubicacion.

Justificacién del sefalamiento.

e

4. POLITICAS DE OPERACION

Toda solicitud para sefialamiento vial debe proponer el tipo de sefialamiento, lugares de
4.1 ubicacion y la justificacion de la propuesta.
4.2 Ninguna solicitud sera tramitada si no cumple los requisitos sefialados.
4.3 La instalacion y el costo de los sefialamientos sera cubierto por el solicitante.

5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion

5.1 Jefe del Departamento Se refiere al Departamento de Ingenieria de Transito.

Se integra por los requisitos sefialados en el numeral 3,y

52 Expediente el recibo de pago de derechos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. De Responsable Actividad
Referencia
. Se presenta en la oficina a solicitar informacion para
1.- Usuario ) o ~ . ;
tramitar y obtener autorizacion de sefialamiento vial.
2. Auxiliar de atencién al Explica al usuario el procedimiento, requisitos, duracion y
' publico costo del tramite.
3.- Usuario Se presenta nuevamente en la oficina y entrega el oficio
4- Secretaria Recibe el expediente, captura y entrega el trabajo al jefe de
departamento.
5. Jefe del Departamento Recibe el exped|ente, asigna trabajo a los analistas y turna
a la secretaria.
Recibe, abre expediente analiza la solicitud, el plano de la
. propuesta, en caso de proceder su autorizacion, elabora
6.- Analista = . ~ :
oficio y recibo de pago (en caso de que sea sefialamiento
extra en fraccionamiento) y entrega a la secretaria.
7.- Secretaria Recibe expediente registra y pasa a firma.
8. Jefe del Departamento Recibe expediente y autoriza Ig propuesta firmando oficio y
plano y lo entrega a la secretaria.
Se presenta en la oficina y recibe el oficio (en caso que se
9.- Usuario genere recibo se hace el pago correspondiente) y el plano

autorizado.
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Topes
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar los estudios necesarios para logar que los vecinos de una calle o vialidad determinada puedan tener
mas seguridad ante el flujo vehicular.

2. FUNDAMENTO LEGAL
1. Reglamento Interior del Ayuntamiento de Mexicali, B.C.
2. Reglamento de participacion ciudadana y vecinal para el Municipio de Mexicali, B.C.
3. Reglamento de Transito para el Municipio de Mexicali, B.C.
4. Reglamento de Transporte publico para el Municipio de Mexicali, B.C.
5. Reglamento de Imagen Urbana para el Municipio de Mexicali, B.C.
6. Reglamento de Edificaciones para el Municipio de Mexicali, B.C.
7. Ley de Ingresos del Municipio de Mexicali, B.C.
3. REQUISITOS
1. Llenar solicitud de formato T-1.
2. Anexar por lo menos el 90% de las firmas de los vecinos localizados en el perimetro.
3. Propuesta de ubicacion del tope.
4. POLITICAS DE OPERACION

Ninguna solicitud de topes en una calle puede ser autorizada si no es en el consenso de por lo
4.1 menos el 90% de los vecinos.

Los costos del material e instalacion de topes de una calle son por cuenta de los vecinos
4.2 solidarios.
4.3 La autorizacion de la solicitud de topes en una calle se cobrara de acuerdo a la Ley de Ingresos.
5. GLOSARIO

Término/Abreviatura Definicion
5.1 T-1 Formato de Tramite.
5.2 Jefe de Departamento Se refiere al Departamento de Ingenieria de Transito.
. Se integra por los requisitos sefialados en el numeral 3, el

53 Expediente formato T-1y el recibo de pago de derechos.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
. Se presenta en la oficina a solicitar informacion para
1.- Usuario ) T . -
tramitar y obtener autorizacion para la instalacion de topes.
2. Auxiliar de atencién al Explica al usuario el procedimiento, requisitos, duracién y
' publico costo del tramite.
. Se presenta nuevamente en la oficina y entrega solicitud
3.- Usuario ; .
con las firmas requeridas y el formato T-1.
4- Secretaria Recibe el expediente, captura y entrega el trabajo al jefe de
departamento.
5. Jefe del Departamento Recibe el ex_pedlente, asigna trabajo a los analistas y turna
a la secretaria.
Recibe, abre expediente analiza la solicitud, en caso de
6.- Analista proceder su autorizacion, elabora oficio y recibo y entrega a
la secretaria.
7.- Secretaria Recibe expediente, registra y pasa a firma.
5. Jefe del Departamento R_eqlbe expediente, analiza'y aqtorlza la propuesta firmando
oficio y lo entrega a la secretaria.
9- Usuario Recibe la orden de pago y acude a pagar a Recaudacién de

Rentas, presenta recibo pagado y recibe oficio autorizado.
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IDENTIFICACION DE FORMATOS
Nombre del Formato: TOPES
Clave:
Objetivo: Solicitar topes en una calle.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original 1 Departamento de_ Ingenieria de Archivos de Expediente.
Transito
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Usuario Analista Jefe del Departamento
Instructivo de Llenado
Numero de .
Instrucciones
Campo

1. Fecha de llenado del formato.

2. Datos particulares del usuario.

3. Datos de la calle donde se solicita tope.

4, Firma de los que aceptan la instalaciéon de topes frente a su predio.

5. Nombre y firma de los interesados.
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Elaboracion de Proyecto
IDENTIFICACION DEL PROCEDIMIENTO

1.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar anteproyectos, proyectos ejecutivos y estudios en espacios propios de las dependencias del
Ayuntamiento, tomando en cuenta las necesidades correspondientes.

2. FUNDAMENTO LEGAL
1. Ley de Desarrollo Urbano de Baja California.
2. Reglamento de Fraccionamientos del Estado de Baja California.
3. Reglamento de Edificaciones para el Municipio de Mexicali.
4. Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California
5. Demés Leyes y Reglamentos Aplicables
3. REQUISITOS
1. Dictamen de Uso de Suelo (Opcional).
2. Dictamen de Lineamientos Viales (Opcional).
3. Opinion Favorable de la Direccion de Proteccion al Medio Ambiente Municipal o de la Secretaria de
Proteccion al Ambiente del Estado (Opcional).
4. Aprobacién de Bomberos (Opcional).
4. POLITICAS DE OPERACION
La solicitud debe ser presentada por la Dependencia del Ayuntamiento, del Director de
4.1 Administracion Urbana o por la deteccion o analisis propio del Departamento de Proyectos de
Equipamiento y Paisaje Urbano.
La solicitud se atiende de acuerdo a la carga de trabajo o de acuerdo a la urgencia de contar
4.2 con el mismo.
5. GLOSARIO
Término/Abreviatura Definicion
5.1 Jefe de Departamento Se refiere al Departamento de Fraccionamientos
52 Expediente S.e_lntegra con los planos, documentos y folletos fisicos y
digitales.
5.3 DAU Direccion de Administracién Urbana
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
No. De Responsable Actividad
Referencia
Solicita informacion por escrito, describiendo las
1- Dependencia del | necesidades del solicitante, detallando las caracteristicas
' Ayuntamiento del espacio, cantidad de personal, principales funciones
entre otras.
o Director de la DAU Rec'lbe I'a solicitud para If';\ elaboracion d_e, proyecto de
equipamiento y urbanos, e instruye su atencion.
Programa la ejecucién del trabajo.
Contacta a la Dependencia para recabar informacion
3.- Jefe del Departamento correspondiente.
Realiza analisis preliminar.
Designa al Analista del proyecto para su ejecucion.
Recibe instrucciones del Jefe del Departamento.
4.- Analista de proyectos Procede a realizar los trabajos.
Puede interactuar con la Dependencia solicitante.
5.- Jefe. del Departamento y Interacttan en el proceso del trabajo.
Analista de proyectos
Recibe y revisa los trabajos realizados.
6.- Jefe de Departamento ] .
Entrega los trabajos concluidos.
_ ) Reciben los trabajos y lo revisan.
7 Dependencia o Director | . . ]
” de DAU Si estan de acuerdo, se da por terminado el proyecto, si
hace falta algo, se regresa al Jefe del Departamento.
8.- Director de la DAU Entrega el trabajo al solicitante.
9.- Dependencia del Recibe el proyecto final

Ayuntamiento




Unidad Administrativa:

Hombre del procedimients:

H. Ayuntamiento de Mex
Manual de Procedimientos

icali

Direccion de Administracion Urbana

Proyectos de Equipamiento v Paisaje Urbano

Diagrama de Flujo

Mombre del Procedimento

Facha de Elaboracion;

A7-Jismic-2019 I
01 -Julio-20149 l

Fecha de (ttima
Revisidn;

Director de la DAU

J-lldlﬁlm

Analista de Proyectos

Dependencia

1

Y

elaboracidn
de proyecta |

Soliata

Redbe g

Programa
gjecucion del
trabago

g

Reciba

mEhnye

r

Recaba
infarrmacion

Racibey
revisa
provacio

Procede

o O,

Realiza

F

Raaliza
proyecio &
interachia con
el solicitante

Rewisa

progecho ¥
Enlrega

analisis ¥
Designa

Swsclioisn
0 | Fisom b ek

La revisidn del
proyecto sa
realiza en
COnjunio oon @l

Recibe, révisa
¥ entrega

Entraga

Jefe ge
Deparamento




H. AYUNTAMIENTO DE MEXICALI

Direccion de Administracion Urbana
Departamento de Control Urbano
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Acuerdo de Validacion

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

Informacion Pablica para el Estado de Baja California; articulo 11 fraccion V de la Ley de Entrega y
Recepcion de los Asuntos y Recursos Piblicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraccion
IX 'y 59 fraccion XVIII, XIX y XXII del Reglamento de la Administracién Pablica del Municipio de
Mexicali, Baja California; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Pablica del Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccion Vil inciso a) del Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos
del Municipio de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento al programa "Actualizacion de Manuales
Administrativos de las Dependencias y Entidades" se presenta el Manual de Procedimientos
correspondiente a la dependencia denominada “DIRECCION DE ADMINISTRACION URBANA", en
el que se establecen: Introduccion, Identificacion del Procedimiento, Descripcion de Actividades, y
Diagramas de Flujo, que dan cumplimiento a las atribuciones establecidas en el articulo 136 del

Reglamento de la Administracion Pablica del Municipio de Mexicali

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

PROCEDIMIENTOS, firman de conformidad, en Mexicali, Baja California a los nueve dias del mes de

noviembre de 2021

Por Administracion Urbana Por Oficialia Mayor
\ -
/{ W\

Claudia L8rb@fa Beltran Gonzalez
Oficial Mayor
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Nombre del Procedimiento: | Elaboracion de Proyecto
Clave: P-10-007-001

Disposiciones Complementarias

Primera. El Presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Administracion Urbana del
Gobierno Municipal de Mexicali, Baja California, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en
el Portal de Internet y deja sin efectos los expedidos en fechas anteriores, asi como aquellos
documentos que se opongan al mismo.

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

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

https://www.mexicali.gob.mx/transparencia/pages/index.php

Atentamente

ARQ. ROGELIO GUZMAN OBISPO
Director de Administracion Urbana.


https://www.mexicali.gob.mx/transparencia/pages/index.php

