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12 de 2024

Introduccién

Un procedimiento administrativo es el acto que engloba una serie de pasos con el
que la autoridad pretende conseguir un objetivo. Estos pueden ser ejecutados por
una autoridad de cualquiera de los tres niveles de gobierno.

Mejorar la capacidad de respuesta en el desempefio del Gobierno Municipal,
requiere un cambio progresivo y permanente, asi como de herramientas adecuadas
para que se pueda llevar a cabo informacion correcta, misma que pueda ser sujeta
a un analisis detallado y actualizado, permitiendo asi, identificar areas de
oportunidad, asi como también lo que se realiza de forma Gptima, propiciando de
esta manera, desarrollar las practicas que mejor convengan.

La simplificacion de los tramites que forman los procedimientos es un indicador del
nivel de modernizacién de la Administracion Publica, por su inequivoca relacion con
la mejora en la eficacia de la gestién y en la calidad de la prestacién del servicio
publico.

Por lo anterior, es preponderante documentar los procedimientos con eficiencia,
eficacia y transparencia; funcién exclusiva de los propios implicados, que conocen
a detalle todos los pormenores en cada paso del proceso correspondiente de su
gestion.

En virtud de lo anteriormente expuesto, es necesario la integracion de Manuales de
Procedimientos que muestren claramente las actividades institucionales y que sean
documentos esenciales para la planeacion, organizacion, direccién y control.

Para la elaboracion del presente documento, se ha seguido fundamentalmente la

metodologia determinada por el departamento de Oficialia Mayor, con el fin de
homologar con el resto de las dependencias de la Administracion Publica Municipal.
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Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Gestionar la participacién de los microproductores en eventos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Desarrollo Rural P-15150-01

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Promover el emprendimiento de micro y pequefias empresas para el desarrollo productivo y
econdmico de las comunidades en las Delegaciones Municipales

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, Articulo 116, fraccion X1y
XII.

3. Requisitos

3.1 Lista se asistencia de productores del Valle de Mexicali.

4. Politicas de Operacion

El Departamento de Desarrollo Rural implementa acciones para el crecimiento de
4.1 pequefios productores del valle de Mexicali, llevando gestiones de espacios ante las
autoridades o promotores de eventos para la venta de sus productos.

El Departamento de Desarrollo Rural realiza reuniones previas con las Autoridades y

4.2 promotores, para proponer la logistica y protocolo a seguir por los productores del Valle
de Mexicali.

43 El Departamento de Desarrollo Rural convoca a los productores del Valle de Mexicali
' para dar a conocer la participacién en los eventos.

44 El Departamento de Desarrollo Rural supervisa la instalacién del punto de exposicién
' de los productores del Valle de Mexicali, tomando evidencia y lista de asistencia.
5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion
5.1 N/A N/A
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Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Gestionar la participacion de los microproductores en eventos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Desarrollo Rural P-15150-01
Descripcion de Actividades
No. De .
Responsable Actividad
Ref.
1 Jefe de Departamento de | Elabora prospectos de eventos para la venta y
’ Desarrollo Rural. exposicion de sus productos.
5 Jefe de Departamento de | Envia solicitud de espacios en original ante las
' Desarrollo Rural. Autoridad o Promotores de eventos.
3. Autoridad o Promotores de | Recibe solicitud de espacios en original, analiza
' eventos. factibilidad respuesta.
Autoridad o Promotores de .
4.- Informa respuesta negativa.
eventos.
Autoridad o Promotores de .
5.- Informa respuesta positiva
eventos
6.- Jefe de Departamento de | Convocar a reunién previa al evento con Autoridad
' Desarrollo Rural. o Promotores de eventos
Se convoca a productores del valle de Mexicali a
Jefe de Departamento. de .. ~ p
7.- participar en el evento, sefialando lugar, diay hora,
Desarrollo Rural. . )
asi como los protocolos a seguir.
8 Productores del Valle de | Colocacion del stan el dia y hora indicada para la
' Mexicali. venta y exposicion de sus productos
Toma de evidencia y recoleccion de firma de los
Jefe de Departamento de - .
9.- productores del valle de Mexicali, asistentes al
Desarrollo Rural. - . . -
evento. Archiva lista de asistencia en original.
Autoridad o Promotores de | _.
10.- Fin del evento.

eventos.
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£ 553
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Unidad Administrativa: [ Departamento de Desarrollo Rural ]

Numero de Revision 12 de 2024

Validacion (05 /septiembre/2024)

Nombre del procedimiento: [ Gestionar la participacion de los microproductores en eventos ]

Clave: [ P-15150-01 |

Jefe de Departamento Autoridad o Promotores de Eventos Productores del Valle de Mexicali

INICIO

Elabora
prospectos
para evento

Recibe

Coloca Stan
eldiay
hora indicada

¢ Informa
respuesta
negativa

Solicita
espacios y

envia
6 | SE []

Convoca a
reunién previa
I Con autoridad ol al evento
I promotores  del

: eventos 1

Informa
respuesta
positiva

7 v
Se convoca
a participar

al evento

: Senalando. lugar,

dia y hora, as
| como protocalas,
a seguir.

ABREVIATURAS
° SE  Solicitud de espacios

LA Lista de asistencia

Toma
evidencia

Pagina 7



Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1" de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacion
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Gestionar la participacion de los microproductores en eventos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Desarrollo Rural F-15150-01

Identificacidn del Formato

Nombre del Formato:

Lista de asistencia

Clave:

F-15150-01

Objetivo:

Verificar el nUmero de asistencia de productores del valle de

Mexicali a los eventos

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento Desarrollo Archivo
Rural
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
. Jefe del Departamento de. Jefe del Departamento de.
Comisionado
Desarrollo Rural Desarrollo Rural

Instructivo de Llenado

NUumero Campo Instrucciones
1. Fecha Anotar la fecha del llenado de la lista
2. Nombre del evento Anotar el nombre del evento a asistir
3. Direccidn Anotar la direccién del evento
4 Hora de Instalacién Anotar la hora en que se debe empezar la instalacion

en el area correspondiente.

5 Hora Anotar el horario que abarcara el evento
6. Mujeres Anotar el nUmero de mujeres asistentes

7. Hombres Anotar el nimero de hombres asistentes
8 Nombre completo Anotar el nombre completo del productor
9. Giro o producto Anotar el giro o producto

10. Teléfono Anotar el contacto del productor

11. Firma Firma por el productor asistente
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Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Gestionar la participacion de los microproductores en eventos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Desarrollo Rural F-15150-01
Formato
Mexicali, Baja California: 1 2024
LISTA DE ASISTENCIA
EVENTO:
113 2 ”
Direccion: 3
Hora de instalacién: 4
Horario: 5 !
Mujeres: 6 ! Hombres: 7
# NOMBRE COMPLETO GIRO O PRODUCTO TELEFONO FIRMA
8 9 10 11

(W N =
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Nombre del Procedimiento Cursos y capacitacione_s para la profesionalizacion o Clave
de emprendedores y microproductores del valle de Mexicali
Unidad Administrativa Departamento de Desarrollo Rural P-15150-02

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del procedimiento

Cursos y capacitaciones para la profesionalizacion de emprendedores y microproductores del
valle de Mexicali

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracién Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, Articulo 116, fraccion V.

3. Requisitos

3.1 Lista de asistencia a los cursos o capacitaciones del productor del Valle de Mexicali.

4. Politicas de Operacion

El Departamento de Desarrollo Rural implementar acciones para un mayor
4.1 fortalecimiento en las estructuras de negocios de pequefios productores del Valle de
Mexicali gestionando con las Autoridades y dependencias de gobierno

El Departamento de Desarrollo Rural realiza reuniones previas con el expositor para
4.2 analizar los temas, asi como proponer la logistica y protocolo a seguir por los
productores del Valle de Mexicali.

El Departamento de Desarrollo Rural convoca a los productores del Valle de Mexicali

4.3 L
para dar a conocer la participacion y temas del curso a exponer.
44 El Departamento de Desarrollo Rural, tomando evidencia y lista de asistencia en el
' lugar del curso
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 N/A N/A
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Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Cursos y capacitacione_s para la profesionalizacion o Clave
de emprendedores y microproductores del valle de Mexicali
Unidad Administrativa Departamento de Desarrollo Rural P-15150-02
Descripcion de Actividades
No. De .
Ref Responsable Actividad

Jefe de Departamento. de

Inicio de gestion de cursos con la Autoridad o

1.- Desarrollo Rural. Dependencia de Gobierno. Entrega solicitud en
original.
5 Autoridad o dependencias de | Recibe solicitud, Analiza de Solicitud del
' Gobierno. Departamento. de Desarrollo Rural y contestacion.
Autoridad o dependencias de L, .
3.- . P Contestacion negativa.
Gobierno.
Autoridad o dependencias de i .
4.- . P Contestacion positiva.
Gobierno.
Jefe de Departamento de | Convocar a reunién previa al curso con Autoridad
5.- Desarrollo Rural. o0 Dependencias de Gobierno para sefialar los
puntos del curso.
Jefe de Departamento de | Se convoca a productores del valle de Mexicali a
6.- Desarrollo Rural. participar en el curso sefialando el tema, el dia,
hora y localidad en donde se impartira el curso
7. Productores del Valle de | Llegado de los productores y asignacion de
' Mexicali. lugares.
8 Jefe de Departamento de | Toma de evidencia y recoleccion de firmas de los
' Desarrollo Rural. promotores asistentes al curso.
Autoridad o dependencias de L
9.- Clausura del curso o capacitacion.

Gobierno.
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Gobierno Municipal de Mexicali

Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: [ Departamento de Desarrollo Rural

Numero de Revision 12 de 2024
Nombre del procedimiento: [ Cursos y capacitaciones para la profesionalizacion de

emprendedores y microproducrtores del Valle de Mexicali Validacion [05 /septiembre/2024]

Clave: [ P-15150-02 |

Jefe de Departamento Autoridad o Dependencia de Gobierno Productores del Valle de Mexicali

INICIO
1

Gestiona
cursos y Recibe

entrega
S Asisten

a Cursos

Informa

respuesta
negativa

5

Convoca a
reunién previg Informa
para senalar los| respuesta
buntosal curso positiva

6

Se convoca a
participar
en curso

Sefalando, lugar)

dia y hora asi
como pn:\tocologl
a seguir.

ABREVIATURAS

5 Solicitud

Toma Clausura LA  Lista de asistencia

evidencia

]

Pagina 12



Nombre del Procedimiento

Unidad Administrativa

Numero de

. . . . - 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacion
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Ao
Cursos y capacitaciones para la profesionalizacion Clave
de emprendedores y microproductores del Valle de Mexicali
Departamento de Desarrollo Rural F-151505-02

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Lista de asistencia

Clave:

F-15150-02

Objetivo:

Verificar el nimero de asistencia de productores del valle de

Mexicali al curso o capacitacion.

Distribucién de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de. Desarrollo Archivo
Rural
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
- Jefe del Departamento de. Jefe del Departamento de
Comisionado
Desarrollo Rural Desarrollo Rural

Instructivo de Llenado

NUumero Campo Instrucciones
1 Fecha Anotar la fecha del llenado de la lista
2 Nombre del evento Anotar el nombre del evento a asistir
3 Direccion Anotar la direccion del evento
4 Fecha del curso Anotar la fecha del curso
5 Hora Anotar la hora del evento
6 Mujeres Anotar el nUmero de mujeres asistentes
7 Hombres Anotar el nUmero de hombres asistentes
8 Nombre completo Anotar el nombre completo del productor
9 Giro o producto Anotar el giro o producto a exponer del productor
10 Teléfono Anotar el contacto del productor
11 Firma Firma por el productor asistente
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Dia Mes Ao
- Cursos y capacitaciones para la profesionalizacion
Nombre del Procedimiento de emprendedores y microproductores del Valle de Mexicali Clave
Unidad Administrativa Departamento de Desarrollo Rural F-151505-02
Formato
Mexicali, Baja California: 1 2024
LISTA DE ASISTENCIA
CURSO O CAPACITACION
113 2 ”
Direccion: 3
Fecha del curso: 4
Horario: 5
Mujeres: 6 ) Hombres: 7
# NOMBRE COMPLETO GIRO O PRODUCTO TELEFONO FIRMA
8 9 10 11

L fa (LR ] =
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Dia Mes Ao

Nombre del Procedimiento G(_astionar apoyos econdémicos y en especie para Clave
Microproductores.
Unidad Administrativa Departamento de Desarrollo Rural P-15150-03

Acuerdo de Validacion

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Gestionar apoyos econémicos y en especie para micro productores

2. Fundamento Legal

12.1 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, Articulo 116,
fraccion IV.

3. Requisitos

3.1 Formato de solicitud

4. Politicas de Operacion

41 El Departamento de Desarrollo Rural implementar acciones para fortalecer la
economia de los productores gestionando apoyos antes la Autoridad.
42 El Departamento de Desarrollo Rural analiza solicitud y requisitos de los solicitantes al
apoyo.
43 El Departamento de Desarrollo Rural envia expediente de solicitud a la dependencia
de Gobierno, para su gestion.
4.4 La Dependencia de Gobierno analiza y emite respuesta a la solicitud de apoyo
45 La Dependencia de Gobierno analiza entrega el apoyo a los productores del Valle de
' Mexicali.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
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Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento ﬁgstionar apoyos econémicos y en especie para Clave
icroproductores.
Unidad Administrativa Departamento de Desarrollo Rural P-15150-03
Descripcion de Actividades
No. De L
Responsable Actividad
Ref.
1 Productores del Valle de | Solicitud de formato de solicitud y requisitos para
' Mexicali gestionar apoyo econémico.
5. Jefe de Depto. de Desarrollo | Entrega de formato solicitud y requisitos a los
' Rural. productores del valle de Mexicali solicitantes.
Recibe para su llenado de formato de solicitud
Productores del Valle de P L, i . y
3.- . presentacion de requisitos ante el jefe del
Mexicali
Departamento de Desarrollo Rural.
Jefe de Depto. de Desarrollo . . .
4.- P Recibe, analiza y envia.
Rural.
5. Autoridad o Autoridad o | Recibe formato de solicitud y requisitos, analiza
' dependencias de Gobierno. respuesta de apoyo.
Autori ndenci L .
6.- utq dad o dependencias de Contestacion negativa.
Gobierno.
Autoridad o dependencias de -
7 . P Devuelve documentos al solicitante.
Gobierno.
Autoridad o dependencias de L, .
8.- . Contestacion positiva.
Gobierno.
9- Autoridad o dependencias de | Entrega de apoyo al productor del valle de Mexicali

Gobierno.

solicitante.
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Gobierno Municipal de Mexicali

Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones ] ]
Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa: [ Departamento de Desarrollo Rural ]

Numero de Revision 12 de 2024

Validacion (05 /septiembre/2024)

Nombre del procedimiento: [ Gestionar apoyo econdémicos y en especie para microproductores ]

Clave: [ P-15150-03 |

Productores del Valle de Mexicali Jefe de Departamento Autoridad o Dependencia de Gobierno

o
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Gobierno Municipal de Mexicali Revisiénld
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones o5 al OE;C'O“ —
Manual de Procedimientos e Ves Afto
Nombre del Procedimiento Recoleccion y Disposicion de los Residuos Sélidos Domésticos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-001

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Preservar la limpieza e imagen de las viviendas del valle de Mexicali a través de la recoleccion de
los residuos y desechos sdlidos domésticos, en cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, Articulo
117, fraccion |l

3. Requisitos

3.1 Lista de Asistencia (LA)

3.2 Bitacora de Recoleccion de Basura (BRB)
3.3 Solicitud Interna de Servicio (SIS)

3.4 Solicitud de Servicio del AS400 (SS)

4. Politicas de Operacion

El Departamento de Operacion de Servicios Delegacionales, para garantizar la calidad en
41 la prestacion del servicio de recoleccion de basura, lleva a cabo supervisiones aleatorias
de las rutas asignadas al personal, con el fin de identificar anomalias, y en su caso
informar sobre lo detectado al jefe del Departamento de Operacion de Servicios
Delegacionales.
El Departamento de Operacion de Servicios Delegacionales revisa las bitacoras de
42 recoleccion de basura con las anomalias identificadas por los supervisores, con la
' finalidad de determinar las problematicas en el servicio ycotejar con las quejas recibidas
por parte de la ciudadania, en busca de mejorar la prestacion del servicio.
43 El De_partamento de' Qperacién _dg Servjcios Dglegacionales debera de realizar y
' coordinar la prestacion del servicio segun los dias, horarios, lugares y rutas que para
tal efecto se determinen.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicién
51 LA Lista de Asistencia
5.2 BRB Bitacora de Recoleccion de Basura
53 SIS Solicitud Interna de Servicio
54 SS Solicitud de Servicio del AS400
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Numero de 18 de 2024

Gobierno Municipal de Mexicali Revisiévnl_d N
. .y . alidacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 09 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Recoleccién y Disposicién de los Residuos Sélidos Domésticos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-001

Descripcién de Actividades

No. De .
Ref. Responsable Actividad
Asigna al personal de la ruta de acuerdo a la Lista de
_ Asistencia Original y una copia (LA), si no se completa
Supervisor Zona . . ) -
1.- la cuadrilla se le informa al Coordinador para solicitar
mas empleados.
Revisa las condiciones mecénicas de la unidad recolectora,
2. Operador de equipo palra ver si se encuentra en condiciones de realizar la ruta
asignada.
_ En caso de que el recolector presente falla(s)
3.- Operador de equipo mecanica(s), se informa al supervisor del problema.
Solicita traslado de la unidad recolectora para
4.- Supervisor Zona repgramén al departamento de Taller Municipal de
Oficialia Mayor.
Elabora y entrega la Solicitud Interna de Servicio (SIS)
5. Supervisor Zona en orlgmal al jefe qlel departamento de Operacion de
Servicios Delegacionales.
B Recibe, revisa y firma la Solicitud Interna de Servicio
Jefe .d? Operamon_ de (SIS), posteriormente la entrega al auxiliar
6.- Servicios Delegacionales L .
administrativo para que continlie con el proceso.
Jefe de Operacion de Entrega la Solicitud Interna de Servicio (SIS), al auxiliar
7.- Servicios Delegacionales | administrativo para que contindie con el proceso.
Recibe, captura orden en AS400 y archiva la Solicitud
8.- Auxiliar Administrativo | |nterna de Servicio (SIS).
Imprime la Solicitud de Servicio del AS400 (SS), recaba la
9.- Auxiliar Administrativo flrma y saca una copia pgrg posteriormente enviarla
fisicamente a Taller Municipal.
Espera que la unidad sea reparada para poder dar
10.- Supervisor Zona indicaciones al operador de equipo que acuda a recogerla.
_ Recoge la unidad reparada, cerciorandose de que la falla
11.- Operador de equipo haya sido solucionada.
Procede a realizar la ruta asignada por el supervisor de
12.- Operador de equipo z0na.
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Deposita basura en sitio de disposicion final de residuos

13- Operador de equipo solidos domésticos correspondiente.
Regresa el recolector a la Delegacion para llenar la Bitacora
de Recoleccion de Basura Original para el Departamento
14.- Operador de equipo de Operacion de Servicios Delegacionales y una copia para

la Delegacion. (BRB).
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Gobierno Municipal de Mexicali

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

Departamento de Operacidn y Servicios Delegacionales

Recoleccién y disposicion de los residuos solidos domésticos

Hoja

Numero de Revision

de 1

12 de 2024
05/Septiembre /2024

Clave: P-15-004-001
Supervisor Zona Op. De Equipo Jefe de Depto. Op. de Serv. Deleg. Auxiliar Administrativo |
2
INICIO Revisalas
condicions
mecénicas el
Recolector
1 v 6
Recibe, captura
[EEEEEEE Asionapersond Recibe tevisa orden en ASA00
1 Asignap ytima yarchiva
1
1
o o ot SIS o SIS o
1 [ Falla Realizz ruta
I Informaal ] N mecanica asignada +
1 Coordinad, 1 7
: snhctltafg\is : Solicitatraslado Imptime, envia
empleados _ _!_ _ _ dela unidad arafima y saca
' < Informazl Entreza p 3
| -+ 2 copiapara Taller
\ parareparacion Supervisar 12 Municipal
1
! l o o l T ol
=== .
| Serequiereal ! Recoge Unidad Realizanuta
| Departamento da: 5 Elabora y entrega Verifica —» asignada
! Taller Municipal | arafirma 1
1 1
S5 0
Depositabasura
ensitio de
3 disposiciénfinal
comespondente -
ABREVIATURAS
Espera Unidad 2 et LA Lista de Asistencia
peatmad - i o Deteascion BRB Bitacora de Recoleccion de Basura
1 yllenabiticora 8I§ Solicitud Interna de Servicio
PR S —— 88 Solicitud de Servicio del AS400
1 Da | ERB o-1
| indicacionesal |
| Op. Deequipo |
| paraquepasea |
recogerla FIN
unidad
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. .. . . L 18 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's'ovnl_d N
. .y . alidacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 0 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Recoleccién y Disposicién de los Residuos Sélidos Domésticos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-001

Identificacion del Formato

Nombre del Formato: Lista de Asistencia (LA)

F-15-004-001.1

Verificar el personal disponible para conformar la cuadrilla 'y

Clave:

Obijetivo:

asignar la ruta correspondiente.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Delegacion Archivo
Copia 1 Coordinacién Administrativa Archivo
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Supervisor Zona Coordinador Director
Administrativo

Instructivo de Llenado

NUmero Campo Instrucciones
1. Fecha: Anotar dia, mes y afio.
2. Area: Nombre del area de trabajo.
3. No. Emp.: Anotar el nimero de empleado.
4. Nombre del empleado: | Nombre completo del trabajador.
5. Entrada: Hora a la que llegé al lugar de trabajo.
6. Salida: Hora en la que se retira del lugar de trabajo.
7. Firma: Firma del empleado.
8. Observaciones: Anotar alguna informacion relevante de la jornada
laboral.
. , Firma de visto bueno del Supervisor Zona.
9. Supervisor Zona:
10, Jefe de Departamento: Firma d_g visto buer_lq del jefe deI_ Departamento de
Operacion de Servicios Delegacionales.
. .. .| Firma de revision del Coordinador Administrativo de la
11 Coordinador Administrativo: | . . :
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones.
: . Firma de autorizacion del director de Desarrollo Rural y
12. Director: :
Delegaciones.
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Numero de 18 de 2024

Gobierno Municipal de Mexicali Revisiévnl_d N
. .y . alidacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 0 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Recoleccién y Disposicién de los Residuos Sélidos Domésticos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-001
24 AYUNTAMIENTO DE MEXICAL

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL ¥ DELEGACIONES

Tiempo Extracedinario Horas
Wo. Emp. Nombee del empleado Entrada Salida Firma extrad
Entrada Salida Firma mm

I

77N\
Observaciones: LE/ )

Justificacion de Tiempo Extraoedinario:

Vo, Bo. Revisd Autarizh
© w O, u

Superiised lora dete. Depta Operiiacn y Sy Coordinadod Adeinirativg Dérector
Dilepaciorules;
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. .. . . L 18 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's'ovnl_d N
. .y . alidacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 09 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Recoleccién y Disposicién de los Residuos Sélidos Domésticos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-001

Identificacion del Formato

Nombre del Formato: Bitacora de Recoleccion de Basura (BRB)
Clave: F-15-004-001.2
Llevar control de las toneladas recolectadas en cada delegacion.
Obijetivo:
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Operacion y Archivo
Servicios Delegacionales
Copia 1 Delegacion Archivo
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Operador de Equipo Supervisor Zona Delegado Municipal
Instructivo de Llenado
Nimero Campo Instrucciones
1 Delegacién Municipal: Anotar la delegacion municipal correspondiente.
2 Fecha: Anotar dia, mes y afio. (Del dia trabajado).
3 Recolector: Numero econémico de la unidad recolectora.
4. Turno: Turno en que se lleva a cabo la ruta asignada.
5 Nombre del Operador Nombre completo del conductor del recolector.
de Equipo:
6. Nombre del pedn: Nombre del pedn que cubrird la ruta asignada.
Aceite de motor: Nivel de aceite de motor del recolector.
8. Aceite de transmision: Nivel de aceite de transmision del recolector.
9. Nivel de agua: Nivel de agua del recolector.
10. Estado de llantas: Estado de las llantas del recolector.
11. Hora de entrada: Registrar la hora en la que inician la ruta asignada.
12. Hora de salida: Registrar la hora en la que finalizan la ruta asignada.
13. Kilémetros recorridos: Distancia que recorrid el recolector en la ruta asignada.
14. Combustible al inicio: Combustible que tiene el recolector al iniciar la ruta.
15. Combustible al terminar: Combustible que tiene el recolector al finalizar la ruta.
16. Toneladas recolectadas: Toneladas recolectadas en la ruta asignada.
17. Destino final: Sitio de disposicion final de los residuos sélidos.
18. Viviendas beneficiadas: Nimero de viviendas a las gue se le brindé el servicio.
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19.

Comunidades y/o avenidas:

Calles de poblados, ejidos, colonias que recorrieron.

20. Observaciones generales: Cualquier observacin importante a sefialar.
21. Operador de Equipo: Firma del conductor de la unidad recolectora.
22 Supervisor zona: Firma del supervisor zona.

23. Delegado municipal: Firma del delegado municipal.

Pagina 25



Numero de 18 de 2024

Gobierno Municipal de Mexicali Revisicvl_d -
. ., . alidacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 0 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Recoleccién y Disposicién de los Residuos Sélidos Domésticos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-001

XXIV Ayuntamiento de Mexicali, Baja California
gomenno Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones
o Departamento de Operacién de Servicios Delegacionales

Bitacora de Recoleccion de Basura

Dia Mes Ao
Delegacion Municipal Q Fecha 2
S —
Recolector ( 3) Tumo 4
Nombre del Chofer @
Nombre del Pe6n
VRN
[ 6 )
Nombre del Pedn U
Aceite de
Aceite de Motor 7 Transtalolén @
Nivel de Agua @ Estado de Llantas 10
N’ e
Hora de Entrada < 11 ) Hora de Salida 12
Kilometros Recorridos ( 13)

Combustible al Inicio 14 fr::::'“!::::ible al (15
Toneladas Recolectadas 16 Destino Final 5
e N

Viviendas Beneficiadas (ug
Comunidades ylo
Avenidas
Observaciones Generales

) ©) )
Cpetagerdefauieo Supervisor Zona Delegado Municipal
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. .. . . L 18 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's'ovnl_d N
. .y . alidacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 09 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Recoleccién y Disposicién de los Residuos Sélidos Domésticos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-001

Identificacion del Formato

Narlie ol Barmaiin: Solicitud Interna de Servicio (SIS)

F-15-004-001.3

Llevar el control y solicitar en el sistema AS400 el(los)
Obijetivo: servicio(s) y/o refaccion(es) requerida(s).

Clave:

Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Archivo
Operacion y Servicios
Delegacionales

Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Supervisor Zona Auxiliar Administrativo Jefe de Departamento
Instructivo de Llenado
Numero Campo Instrucciones

1. Fecha: Anotar el dia, mes y afio.

2. Unidad: Descripcion del vehiculo.

3. No. Econdmico: Numero econémico de la unidad.

4, Inventario: NUmero de inventario de la unidad.

5. Departamento: Descripcion del departamento adscrito de la unidad.

6. Servicio(s) y/o Anotar el(los) servicio(s) y/o refaccion(es) solicitadas
refaccion(es) solicitadas: | para la unidad.

7. Autorizé: Firma del jefe de departamento de Operacion y Servicios

Delegacionales
8. Supervisor Zona: Firma del supervisor correspondiente.
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Gobierno Municipal de Mexicali Reusion M0
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones o “V"""d:;c"’” _—
Manual de Procedimientos Dia  Mes Afio
Nombre del Procedimiento Recoleccion y Disposicion de los Residuos Sélidos Domésticos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-001

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES
gopiERNOL  DEPARTAMENTO OPERACION DE SERVICIOS DELEGACIONALES
SOLICITUD INTERNA DE SERVICIO PARA EL TALLER MUNICIPAL

O,

AUTORIZO SUPERVISOR ZONA
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Gobierno Municipal de Mexicali Rev'S'onld
. Ny . Validacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 09 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Recoleccion y Disposicion de los Residuos Sélidos Domésticos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-001

Identificacion del Formato

Nombre del Formato: Solicitud de Servicio AS400 (SS)

F-15-004-001.4

Dar cumplimiento con el departamento de Taller Municipal de
Obijetivo: Oficialia Mayor para la reparacion de las unidades.

Clave:

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Taller Municipal de Oficialia Mayor Archivo
Copia 1 Departamento de Operacion y Archivo
Servicios Delegacionales
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar Administrativo Jefe de Departamento de Operacién Director
y Servicios Delegacionales

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Pertenece a: Capturar la unidad ejecutora.
2. Cargar a: Captura del departamento o delegacion correspondiente.
3. No. Activo: Numero de inventario de la unidad.
4, Tipo de servicio: Registrar “preventivo” o “correctivo”.
5. Atencion: Nombre del jefe del departamento de Taller Municipal.
6. Descripcion de la falla: | Descripcion breve y detallada de lo solicitado
7. Jefe del Departamento: | Firma del jefe de departamento.
8. Coordinador Firma del supervisor correspondiente.
Administrativo:
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Numero de 12 de 2024

Gobierno Municipal de Mexicali ReVisiénld
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones T T 7
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Recoleccion y Disposicion de los Residuos Sélidos Domésticos Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-001

S0L-01
FOL1C: O01182

H. AYUNTAM EMTO DE MEX| CAL], B.C.
Departamento de Talleras Municipal es
Solicitud de Servicio

Becha,.: 27/01/2023
Pertenece a: Cadi go Presup.: 10-08-00-211 (15-140-1-3-026-286001-1)

Cependencia...: DELEG GONIALEZ ORTEGA ]
Ca.rgar ...: @mm go Presup.: .21- 04-00- 241 .|: 16-1682- 2-4-0298- 288001-1)
Dapendanci a. .. : DEPARTAMENTO DE OPERAGI ON Y SERV. DELEG
Midm Ecomn, . : M/-124
Miam Aclive: 17068 Desc. Veh: CAM ON DE WOLTEQ F-100
Marca......: FORD dal o: 1984 Pl gca. . : BP10Z00
Tipo de Servicio: CORRECTI Vﬂ@
Atencidn.. ... ROBERTO CARLGS GONIALEZ | BARRA

ﬁ.utorizﬁ@ Autorizo

Mombre y Firma Mombre y Firma

Jefe del Departamento Cogrdi nador Adm ni strativao
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. . . . L 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rev'S'onld
. Ny . Validacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 09 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacion de Vialidades Pavimentadas (Bacheo) Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-002

Identificacidon del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Mantener en buenas condiciones las vialidades pavimentadas de las Delegaciones Municipales
mediante el bacheo, en apego al marco normativo.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, articulo
117, fraccion 1.

3. Requisitos

3.1 Lista de Asistencia (LA)

3.2 Bitacora de Bacheo (BB)

3.3 Solicitud Interna de Servicio (SIS)
3.4 Solicitud de Servicio del AS400 (SS)

4. Politicas de Operacion

Los reportes pueden ser mediante oficio dirigido al director o al jefe del Departamento de
a1 Operacion y Servicios Delegacionales especificando lo solicitado, asi como la direccion
' exacta, 0 a su vez llamando al nimero telefénico 686-580-9182 y 686-561-0213.
También hay solicitudes extraordinarias por instrucciones de Presidencia derivado de
42 algun evento préximo, o por solicitud de Atencién Ciudadana.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
51 LA Lista de Asistencia
5.2 BB Bitacora de Bacheo
5.3 SIS Solicitud Interna de Servicio
5.4 SS Solicitud de Servicio del AS400
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numero de 12 de 2024

Gobierno Municipal de Mexicali RevisiénId
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones o al of;C'O” —
Manual de Procedimientos Dia Ves Ao
Mantenimiento y Conservacion de Vialidades Pavimentadas (Bacheo) Clave
Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-002

Descripcion de Actividades

No. De -
Responsable Actividad
Ref. P
Supervisor Zona | Asigna al personal de la ruta de acuerdo a la Lista de
1.- Asistencia Original y una copia (LA), si no se completa la
cuadrilla se le informa al Coordinador para solicitar mas
empleados.
Revisa las condiciones mecénicas de las unidades, si no
2.- Operador de ta fall - d | asfalt -
Equipo Pesado presenta fallas mecamcas procede a cgrgar el asfalto necesario;
en caso contrario, se informa al supervisor del problema.
. Solicita traslado de la unidad para reparacion al
3.- Supervisor Zona . o
departamento de Taller Municipal de Oficialia Mayor.
. Elabora y entrega la Solicitud Interna de Servicio (SIS) en
4.- Supervisor Zona - . . .
original al jefe del departamento de Operacion de Servicios
Delegacionales.
Jefe del Depto. de | Recibe, revisa y firma la Solicitud Interna de Servicio (SIS),
5.- Oper_apién de posteriormente la entrega al auxiliar administrativo para que
Servicios contintie con el proceso.
Delegacionales
. Recibe, captura orden en AS400 y archiva la Solicitud Interna de
6.- Auxiliar Senvicio (SIS). d s de haber | la Solicitud de Servici
Administrativo ervicio (SIS), después de . aber impreso a. olicitud de Servicio
del AS400 (SS) recabar la firma y sacar copia para
posteriormente enviarla fisicamente al Taller Municipal.
7.- Operador de Realiza el trabajo de bacheo correspondiente en la ubicacion
Equipo Pesado | sefialada por el supervisor de zona.
Regresa la cuadrilla a la Delegacion y se procede a llenar la
8.- Operador de J J ysep

Equipo Pesado

Bitacora de Bacheo (BB).
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Gobierno Municipal de Mexicali

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES . .
Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo

Drepartamento de-Operacion v Servicios Delegacionales

Unidad Administrativa: Hoja 1 de 1
Nombre del procedimiento: Mantenimiento y Conservacion de Vialidades Pavimentadas (Bacheo) Niimero de Revisién
Clave: P-15-004-002 Validacion
Il Supervisor Zona Operador de Equipo Pesado Jefe de Depto. Op. de Serv. Deleg. Auxiliar Admimistrativo |
macio
! ¥ 5 &

Recige, capluea
Fiseibe, nevisa

endin cn ASH0D

: e vl w fiFd S
LA -1 =15 o Sl= =]
Canpan Y L
kraqmrime, cnvia
s Ll . B
Sohith fraikacky
pomm e [ usiad - : : s o R
oM ICPREICHE - d

|

|

4
o ! e
| D a : N l Rekea el
: - \ ebeige de
H i tachen
| ! Elabaris § eriezis

st firaia g ABREVIATURAS
T O E
e = L& Lista de Asistencia
[ o »  EE EBitacora de Bacheo
= SIS Solicibad Interna de Semicio
¥ = E5 Sobicitud de Sewicia del AS400
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. .. . . 18 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's'ovnl_d N
. ., . alidacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 09 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacién de Vialidades Pavimentadas (Bacheo) Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-002

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Lista de Asistencia (LA)

Clave:

F-15-004-002.1

Objetivo:

Verificar el personal disponible para conformar la cuadrilla 'y
asignar el trabajo correspondiente.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Delegacion Archivo
Copia 1 Coordinacién Administrativa Archivo
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Supervisor Zona Coordinador Director
Administrativo

Instructivo de Llenado

NUmero Campo Instrucciones
1. Fecha: Anotar dia, mes y afio.
2. Area: Nombre del area de trabajo.
3. No. Emp.: Anotar el nimero de empleado.
4. Nombre del empleado: | Nombre completo del trabajador.
5. Entrada: Hora a la que llegd al lugar de trabajo.
6. Salida: Hora en la que se retira del lugar de trabajo.
7. Firma: Firma del empleado.
8. Observaciones: Anotar alguna informacion relevante de la jornada
laboral.
. , Firma de visto bueno del Supervisor de Zona.
9. Supervisor Zona:
10, Jefe de Departamento: Firma d_g visto buer_lq del jefe deI_ Departamento de
Operacion de Servicios Delegacionales.
. .. .| Firma de revision del Coordinador Administrativo de la
11. Coordinador Administrativo: | .~ . :
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones.
: . Firma de autorizacion del director de Desarrollo Rural y
12. Director: :
Delegaciones.

Pagina 34



Numero de

. .. . . L 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's'onld
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Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 0 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacién de Vialidades Pavimentadas (Bacheo) Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-002
24 AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL ¥ DELEGACIONES
2
Area:
Tiempa Extracecsnario Horas
No. Emp. Nesnbee del emplesdo Entrada Salida Firra eatrad
Entrada |  Salida Firma trabajadas
0o
P CO—X )
)
Observaciones: U
lustificacion de Tiempa Extracedinaria:
Vo. Bo. Revisd Autorizd
) D O D
S i Z
UREVISOT cona dele. Depia, Opermidn v lervicios Lasrdinada Admnistratne Dinector
Delegacionaies
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Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacion de Vialidades Pavimentadas (Bacheo) Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-002

Identificacion del Formato

Nombre del Formato: Bitacora de Bacheo (BB)

Clave: F-15-004-002.2

Llevar el control de los metros clbicos de bacheo realizados en

Objetivo: determinado lugar.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Operaciones Archivo
y Servicios Delegacionales
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Operador de equipo Supervisor Zona Delegado Municipal
Pesado
Instructivo de Llenado
Numero Campo Instrucciones

1. Fecha: Anotar dia, mes y afio.
2. Delegacion: Anotar la delegacion municipal correspondiente.
3. Zona: Registrar si es de la zona Norte, Sur o Central.
4. Calle: Nombre de la calle donde se llevo a cabo el bacheo.
5. Comunidad: Nombre de la comunidad donde se realiz6 el trabajo.
6. Metros Cubicos: Namero de metros cubicos de asfalto que se utilizo en el bacheo.
7. No. Econémico del Equipo: | Numero econémico de la unidad donde se transport6 el asfalto.
8. Evidencia Fotografica: Insertar fotografias del antes, durante y después del bacheo.
9. Supervisor Zona: Firma del Supervisor Zona.

10. Jefe del Departamento de

Operacién de Servicios Firma del Jefe del Departamento de Operacion de Servicios
Delegacionales: Delegacionales.
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Gobierno Municipal de Mexicali Rev's'onld
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Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 09 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacion de Vialidades Pavimentadas (Bacheo) Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-002
@ I DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE SERVICIOS DELEGACIONALES
BITACORA DE BACHED DE VIALIDADES

1
FECHA: O 3
DELEGACION: @ ZONA:

NO. ECONOMICO
CALLE COMUNIDAD REETROS
cusicos | DELEQUIPO

—(;\/ \/;\} TOTAL \/;\/ @

Evidencia Fotografica:

o ©

SUPERVISOR ZONA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION Y
SERVICIOS DELEGACIONALES
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Gobierno Municipal de Mexicali Rev's'onld
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Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 09 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacion de Vialidades Pavimentadas (Bacheo) Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-002

Identificacion del Formato

Narlie ol Barmaiin: Solicitud Interna de Servicio (SIS)

F-15-004-002.3

Llevar el control y solicitar en el sistema AS400 el(los)
Obijetivo: servicio(s) y/o refaccion(es) requerida(s).

Clave:

Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Archivo
Operacién y Servicios
Delegacionales

Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Supervisor Zona Auxiliar Administrativo Jefe de Departamento

de Operacién y Servicios
Delegacionales
Instructivo de Llenado
Numero Campo Instrucciones

1. Fecha: Anotar el dia, mes y afio.

2. Unidad: Descripcion del vehiculo.

3. No. Econdmico: Numero econdmico de la unidad.

4. Inventario: Numero de inventario de la unidad.

5. Departamento: Descripcion del departamento adscrito de la unidad.

6. Servicio(s) y/o Anotar el(los) servicio(s) y/o refaccion(es) solicitadas

refaccion(es) solicitadas: | para la unidad.
7. Autorizé: Firma del jefe de departamento.
8. Supervisor Zona: Firma del supervisor zona correspondiente.
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Gobierno Municipal de Mexicali Rev's'ovnl_d N
. ., . alidacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 0 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacién de Vialidades Pavimentadas (Bacheo) Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-002

Identificacion del Formato

Nl del Baigie Solicitud de Servicio AS400 (SS)
SR F-15-004-002.4
Dar cumplimiento con el departamento de Taller Municipal de
Obijetivo: Oficialia Mayor para la reparacion de las unidades.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Taller Municipal de Oficialia Mayor Archivo
Copia 1 Departamento de Operacion y Archivo
Servicios Delegacionales
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Jefe de Departamento de Operacion
Auxiliar Administrativo y Servicios Delegacionales Director
Instructivo de Llenado
Numero Campo Instrucciones
1. Pertenece a: Capturar la unidad ejecutora.
2. Cargar a: Captura del departamento o delegacion correspondiente.
3. No. Activo: Numero de inventario de la unidad.
4, Tipo de servicio: Registrar “preventivo” o “correctivo”.
5. Atencion: Nombre del jefe del departamento de Taller Municipal.
6. Descripcién de la falla: | Descripcion breve y detallada de lo solicitado
7. Jefe del Departamento: | Firma del jefe de departamento.
8. Coordinador Firma del supervisor correspondiente.
Administrativo:
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S0L- 01

FOL1 O 001192

H. AYUNTAM ENTO DE MEX|I GAL], B.C.
Departamento de Talleres Municipal es
Salicitud de Servicio

Eecha..: 27/01/2023
Pertenece a: digo Presup.: 10-08-00-211 (15-140-1-3-028-296001-1)
Da

pendenci a...: DELEG GONIALEZ ORTEGA )
Ca.rgar B...: di go Presup.: é1-04~00-211 .|:15-132-2-4-029—295001—1}
pendanci a. ..: DEPARTAMENTO DE OPERACI ON Y SERV. DELEG
Mim Ecom,.: M/-124
Mim Acliveo: 17066 Desc. Veh: CAM OM DE VOLTEQ F-100
Merca......: FORD dal o: 1984 Fl aca. . : BP10Z00

Tt po de Servicio: CORRECTI VO
Atencidan........: ROBERTO CARLGS

Dascri pei dn de 1a Falla:

Autorizb@ Auturizé

Mombre y Firma Mombre y Flrma

Jefe del Departamente Cogrdi nador Admi ni strativa
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Manual de Procedimientos Dia Vs Ao
Nombre del Procedimiento Mantenimiento de Luminarias Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-003

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Mantener en buenas condiciones las luminarias que se encuentran en la zona valle de la ciudad de
Mexicall.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California,
articulo 117, fraccion I.

3. Requisitos

3.1 Lista de Asistencia (LA)

3.2 Bitacora de Alumbrado Publico (BAP)
3.3 Solicitud Interna de Servicio (SIS)
3.4 Solicitud de Servicio del AS400 (SS)

4. Politicas de Operacion

Los reportes pueden ser mediante oficio dirigido al Director o al Jefe del Departamento de
41 Operacion y Servicios Delegacionales especificando lo solicitado, asi como la direccion
' exacta, 0 a su vez llamando al nimero telefénico 686-580-9182 y 686-561-0213.
También hay solicitudes extraordinarias por instrucciones de Presidencia derivado de
42 algun evento proximo, o por solicitud de Atencion Ciudadana.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 LA Lista de Asistencia
5.2 BAP Bitacora de Alumbrado Publico
53 SIS Solicitud Interna de Servicio
54 SS Solicitud de Servicio del AS400

Pagina 42



Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones
Manual de Procedimientos Dia

Mantenimiento de Luminarias
Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales

Numero de
Revision
Validacion
05 09 2024
Mes Afo
Clave
P-15-004-003

12 de 2024

Descripcion de Actividades

No. De

Responsable Actividad
Ref. P
Supervisor Zona | Asigna al personal de la ruta de acuerdo a la Lista de

1.- Asistencia Original y una copia (LA), si no se completa la
cuadrilla se le informa al Coordinador para solicitar mas
empleados.
Revisa las condiciones mecénicas de las unidades, si no

2.- Operador de - .

Equipo presenta fallas mecénicas procede a colocar el material
eléctrico; en caso contrario, se informa al supervisor del
problema.

. Solicita traslado de la unidad para reparacion al
3.- Supervisor . o

Zona departamento de Taller Municipal de Oficialia Mayor.

. Elabora y entrega la Solicitud Interna de Servicio (SIS) en
4.- Supervisor - . . .

Zona original al jefe del departamento de Operacion de Servicios

Delegacionales.
Jefe del Depto. de | Recibe, revisa y firma la Solicitud Interna de Servicio (SIS),
5-  Operacion de posteriormente la entrega al auxiliar administrativo para que
Servicios contindie con el proceso.
Delegacionales
. Recibe, captura orden en AS400 y archiva la Solicitud Interna de
6.- Auxiliar Senvicio (SIS) d 4 de haber | la Solicitud de Servici

Administrativo ervicio (SIS), después de . aber impreso a. olicitud de Servicio
del AS400 (SS) recabar la firma y sacar copia para
posteriormente enviarla fisicamente al Taller Municipal.

7.- Operador de Realiza el trabajo de reparacion de la(s) luminaria(s) sefialada(s)

Equipo por el supervisor de zona.

Regresa la cuadrilla a la Delegacion y se procede a llenar la
8.- Operador de . g o g ySep
Equipo Bitdcora de Alumbrado Publico (BAP).
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Gobierno Municipal de Mexicali

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

Clave: P-15-004-003

Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales

Mantenimiento de Luminarias

Hoja 1 de 1
Nimerc de Revision 1* de 2024
validacién 05/Septiembre/2024

Supervisor de Zona

Operador de Equipo

Jefe de Depto. Op. de Serv. Deleg.

Auxiliar Administrativo |

INICTO

¥

Asijgea perared

Revie ko

Elaher: y srilreya

i Exisi

Y

Infu i i
Suprervise

T ennidiad

Regre
alall o
¥ Hena beidavera

T

Recibe, ey

15 0

Mugsizpal

= ol

ABREVIATURAS

LA Lista de Asistencia

BAP Bitdcora de Alurbrado Fiblico
515 Solicibud Interma de Servicio
55 Solicibed de Samicio del AS400
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Gobierno Municipal de Mexicali RevisiénId
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones o al OZC'O” —
Manual de Procedimientos Dia Vs Ao
Nombre del Procedimiento Mantenimiento de Luminarias Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-003

Identificacion del Formato

Nombre del Formato: Lista de Asistencia (LA)

F-15-004-003.1

Verificar el personal disponible para conformar la cuadrilla y
Obijetivo: asignar el trabajo correspondiente.

Clave:

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Delegacion Archivo
Copia 1 Coordinacion Archivo
Administrativa
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Supervisor Zona Coordinador Director
Administrativo

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Fecha: Anotar dia, mes y afio.
2. Area: Nombre del area de trabajo.
3. No. Emp.: Anotar el nimero de empleado.
4, Nombre del empleado: | Nombre completo del trabajador.
5. Entrada: Hora a la que lleg6 al lugar de trabajo.
6. Salida: Hora en la que se retira del lugar de trabajo.
7. Firma: Firma del empleado.
8. Observaciones: Anotar alguna informacion relevante de la jornada
laboral.
. , Firma de visto bueno del Supervisor Zona.
9. Supervisor Zona:
10. Jefe de Departamento: Firma d_e, visto buenq del jefe deI_ Departamento de
Operacion de Servicios Delegacionales.
. .. .| Firma de revision del Coordinador Administrativo de la
11. Coordinador Administrativo: | .~ :
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones.
. , Firma de autorizacion del Director de Desarrollo Rural y
12. Director: :
Delegaciones.
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Gobierno Municipal de Mexicali Rev's'onld
. ., . Validacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 09 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento de Luminarias Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-003
24 AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
% B MERIC AL DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES
Fecha: @ Area: @
Tiempo Extraordinario Horas
Mo. Emp. Hombre del empleado Entrada Salida Firma - - extras
Entrada Salida Firma trabajadas

) () OnQ =g

N\
Observaciones: _Q/)

Justificacion de Tiempo Extraordinario:

@ Vo. Bo. Revisé @ Autorizé @

Supenvisor Zona lefe del Depto. de Operacion y Coordinador Administrativo Director
Senvicios Delegacionales
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Manual de Procedimientos Dia Vs Ao
Nombre del Procedimiento Mantenimiento de Luminarias Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-003

Identificacion del Formato

Nombre del Formato: Bitacora de Alumbrado Publico (BAP)
Clave: F-15-004-003.2
Llevar el control de las luminarias reparadas y repuestas en determinado
Objetivo: lugar.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Operacion y Archivo
Servicios Delegacionales
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Operador de Equipo Supervisor Zona Delegado Municipal
Instructivo de Llenado
Nimero Campo Instrucciones
1 Fecha: Anotar dia, mes y afio.
2. Delegacién: Anotar la delegacion municipal correspondiente.
3. Zona: Registrar si es de la zona Norte, Sur o Central.
4. Calle: Nombre de la calle donde se repard la luminaria.
5. Comunidad: Nombre de la comunidad donde se realiz6 el trabajo.
6. Reparacion: Numero de luminarias reparadas en la ubicacion sefialada.
7. Reposicion: Numero de luminarias repuestas en la ubicacion sefialada.
8. No. Econdmico del Equipo: | Numero econémico de la unidad canastilla.
9. Evidencia Fotografica: Insertar fotografias del antes, durante y después de la reparacion.
10. Supervisor Zona: Firma del Supervisor Zona.
11 Electricista Firma del Electricista
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. . . 1ot 13 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's'onld
. .y, . Validacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 09 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento de Luminarias Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-003
@ S DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE SERVICIOS DELEGACIONALES
BITACORA DE ALUMBRADO PUBLICO

FECHA: @
DELEGACION: \ 2 Zona:

LUMINARIA NO. ECONOMICO
CALLE COMUNIDAD REPARACION | REPOSICION DEL EQUIPO
N\ N\ P N\
(2 (s) (e) (7 )] (&)
\_ N—" N—" N N—"
TOTAL

Evidencia Fotografica:

O

SUPERVISOR ZONA ELECTRICISTA
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Manual de Procedimientos Dia Vs Ao
Nombre del Procedimiento Mantenimiento de Luminarias Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-003

Identificacion del Formato

Narlie ol Barmaiin: Solicitud Interna de Servicio (SIS)

F-15-004-003.3

Llevar el control y solicitar en el sistema AS400 el(los)
Obijetivo: servicio(s) y/o refaccion(es) requerida(s).

Clave:

Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Archivo
Operacién y Servicios
Delegacionales

Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Jefe de Departamento
Supervisor Zona Auxiliar Administrativo de Operacion y Servicios
Delegacionales
Instructivo de Llenado
Numero Campo Instrucciones
1. Fecha: Anotar el dia, mes y afio.
2. Unidad: Descripcion del vehiculo.
3. No. Econdmico: Numero econdmico de la unidad.
4. Inventario: Numero de inventario de la unidad.
5. Departamento: Descripcion del departamento adscrito de la unidad.
6. Servicio(s) y/o Anotar el(los) servicio(s) y/o refaccion(es) solicitadas
refaccion(es) solicitadas: | para la unidad.
7. Autorizé: Firma del jefe de departamento.
8. Supervisor: Firma del supervisor correspondiente.
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DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES
SoBIERMOL  DEPARTAMENTO OPERACION DE SERVICIOS DELEGACIONALES
SOLICITUD INTERNA DE SERVICIO PARA EL TALLER MUNICIPAL

2y
N

D

© &)

AUTORIZO SUPERVISOR ZONA
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Gobierno Municipal de Mexicali RevisiénId
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones o al OZC'O” —
Manual de Procedimientos Dia Vs Ao
Nombre del Procedimiento Mantenimiento de Luminarias Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-003

Identificacion del Formato

Nl ol Bamgin: Solicitud de Servicio AS400 (SS)

F-15-004-003.4

Dar cumplimiento con el departamento de Taller Municipal
Objetivo: de Oficialia Mayor para la reparacion de las unidades.

Clave:

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Taller Municipal de Archivo
Oficialia Mayor
Copia 1 Departamento de Archivo

Operacion y Servicios
Delegacionales

Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Jefe de Departamento de
Auxiliar Administrativo Operacion y Servicios Director
Delegacionales
Instructivo de Llenado
NUmero Campo Instrucciones
1. Pertenece a: Capturar la unidad ejecutora.
2. Cargar a: Captura del departamento o delegacion correspondiente.
3. No. Activo: Numero de inventario de la unidad.
4. Tipo de servicio: Registrar “preventivo” o “correctivo”.
5. Atencion: Nombre del jefe del departamento de Taller Municipal.
6. Descripcion de la falla: | Descripcion breve y detallada de lo solicitado
7. Jefe del Departamento: | Firma del jefe de departamento.
8. Coordinador Firma del supervisor correspondiente.
Administrativo:
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Gobierno Municipal de Mexicali RevisiénId
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones o al OZC'O” =
Manual de Procedimientos Dia Vs Afo
Nombre del Procedimiento Mantenimiento de Luminarias Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-003

S0L- 01
FOLI O 0011892
H. AYUNTAM ENTO DE MEXI CAL1, B.C.
Departamaent o de Tall eres hunicipal es
Solicitud de Servicio

Eecha,.: 27/01/2023
Pertenece a: digo Presup.: 10-06-00-211 (15-140-1-3-026-Z296001-1)
Dapendanci a. . .: DELEG GONTALE?Y ORTEGA )
Cargar a. @mdl go Presup.: 21-04-00-211 (16-162-2-4-028-286001-1)
Dapendanci a. .. : DEPARTAMENTO DE OPERACI ON ¥ SERV. DELEG

Ndm Econ..: M/-124

Midm  Activo: 1?{!&-6@ Desc. Veh: CAM ON DE VOLTED F-100
Marca. ; dal o: 1984 Fl aca..: BP10Z00

Tipo de Servi : CORRECTEWVO
At enci an. . @HEEERTD CARLOE GOMIALEZL | BARRA

Dascripei on de 1a Falla: 1 SERVICI D m]’Dﬂ DI ESEL

Autorizd Autorizé
7 ) 8

Mombre y Firma Mombre y Elrma

Jefe del Depariamento Coordi nador Admi ni stratiwve
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Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacion de Vialidades No Pavimentadas Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-004

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Mantener en buenas condiciones las superficies de rodamiento de las vialidades no pavimentadas en
la zona valle de la ciudad de Mexicall.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, articulo
117, fraccion Ill.

3. Requisitos

Lista de Asistencia, Bitacora de Mantenimiento de Vialidades, Solicitud Interna de Servicio y Solicitud
de Servicio del AS400.

4. Politicas de Operacion

Los reportes pueden ser mediante oficio dirigido al Director o al Jefe del Departamento
a1 especificando lo solicitado asi como la direccion exacta, 0 a su vez llamando al nimero
' telefonico 686-580-9182 y 686-561-0213.
También hay solicitudes extraordinarias por instrucciones de Presidencia derivado de
42 algun evento préximo, o por circunstancias relacionadas a sucesos climatoldgicos.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
51 LA Lista de Asistencia
5.2 BMV Bitacora de Mantenimiento de Vialidades
5.3 SIS Solicitud Interna de Servicio
5.4 SS Solicitud de Servicio del AS400
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali

Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones
Manual de Procedimientos Dia

Numero de
Revision
Validacion
05 09 2024

12 de 2024

Mes Afio
Mantenimiento y Conservacién de Vialidades No Pavimentadas Clave
Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-004

Descripcion de Actividades

No. De
Responsable Actividad
Ref. P
Supervisor Zona | Asigna al personal de la ruta de acuerdo a la Lista de
1.- Asistencia (LA), si no se completa la cuadrilla se le informa
al Coordinador para solicitar mas empleados.
Revisa las condiciones mecénicas de las unidades, si no
2.- Operador de ta fall - fectia el reqad toconformador
Equipo Pesado presenta fallas mecaqlcas efectla e relga 0 y motoconformado;
en caso contrario, se informa al supervisor del problema.
. Solicita traslado de la unidad para reparacion al
3.- Supervisor Zona . L
departamento de Taller Municipal de Oficialia Mayor.
. Elabora y entrega la Solicitud Interna de Servicio (SIS) en
4.- Supervisor Zona - . . .
original al jefe del departamento de Operacion de Servicios
Delegacionales.
Jefe del Depto. de | Recibe, revisa y firma la Solicitud Interna de Servicio (SIS),
5-  Operacion de posteriormente la entrega al auxiliar administrativo para que
Servicios contindie con el proceso.
Delegacionales
. Recibe, captura orden en AS400 y archiva la Solicitud Interna de
6.- Auxiliar Senvicio (SIS) d ‘s de haber i la Solicitud de Servici
Administrativo ervicio (SIS), después de . aber impreso a. olicitud de Servicio
del AS400 (SS) recabar la firma y sacar copia para
posteriormente enviarla fisicamente al Taller Municipal.
7.- Operador de Regresa la cuadrilla a la Delegacion y llena la Bitacora de

Equipo Pesado

Mantenimiento de Vialidades (BMV).
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Gobierno Municipal de Mexicali

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES
Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa:

MNombre del procedimiento:

P-15-004-004

Departamento de Operacion v Servicios Delegacionales

Mantenimiento v Conservacion de Vialidades No Pavimentadas

Numere de Revision

de 1

12 de 2024

Validacion 05/ Septiembre/2024

Supervisor Zona

Operador de equipo pesado

Jefe de Depto. Op. de Serv. Deleg.

Auxihiar Administrativo

DICIO
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Recise, nevisa
¥ fima
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e o -

Timmmadn

¥

Entrega

g1

i et
Muricapal

ABREVIATURAS

L&  Lista de Asistercia

EMV Bitacor de Manterimisrio de Vidlidades
515 Solicitud Irtzma da Senicio

S5 Solicitud de Servicio ded A5400

Pagina 55



Numero de

. . . . L 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's'onld
. e . Validacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 09 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacion de Vialidades No Pavimentadas Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-004

Identificacion del Formato

Nombre del Formato: Lista de Asistencia (LA)

F-15-004-004.1

Verificar el personal disponible para conformar la cuadrilla y
asignar el trabajo correspondiente.

Clave:

Obijetivo:

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Delegacion Archivo
Copia 1 Coordinacion Archivo
Administrativa
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Supervisor Zona Coordinador Director
Administrativo

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Fecha: Anotar dia, mes y afio.
2. Area: Nombre del area de trabajo.
3. No. Emp.: Anotar el nimero de empleado.
4, Nombre del empleado: | Nombre completo del trabajador.
5. Entrada: Hora a la que lleg6 al lugar de trabajo.
6. Salida: Hora en la que se retira del lugar de trabajo.
7. Firma: Firma del empleado.
8. Observaciones: Anotar alguna informacion relevante de la jornada
laboral.
. , Firma de visto bueno del Supervisor Zona.
9. Supervisor Zona:
10. Jefe de Departamento: Firma d_e, visto buenq del jefe deI_ Departamento de
Operacion de Servicios Delegacionales.
. .. .| Firma de revision del Coordinador Administrativo de la
11. Coordinador Administrativo: | .~ :
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones.
. , Firma de autorizacion del Director de Desarrollo Rural y
12. Director: :
Delegaciones.

Pagina 56



Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

GO mel ARG
O BAE R BT ALD
Fecha: @

Gobierno Municipal de Mexicali

Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones

Manual de Procedimientos

Mantenimiento y Conservacién de Vialidades No Pavimentadas
Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales

24 AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL ¥ DELEGACIONES

Numero de

Revision 1° de 2024
Validacion
05 09 2024
Dia Mes Afio
Clave
P-15-004-004

O,

Area:
Tiempo Extraordinario Horas
No. Emp. Nombre del empleado Entrada Salida Firma - - extras
TN P Entrada Salida Firma trabajadas
D () C )
\—/ \—/

Observaciones: @

Justificacion de Tiempo Extraordinario:

@ Vo. Bo.

()

Supernvisor Zona Jefe del Depto. de Operacion y
Senvicios Delegacionales

Revisd
O

Coordinador Administrativo

Autorizd
12

Director
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Numero de

. .. . . L 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's'ovnl_d N
. ., . alidacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 0 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacion de Vialidades No Pavimentadas Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-004

Identificacion del Formato

N ol er: Bitacora de Mantenimiento de Vialidades (BMV)
i F-15-004-004.2
Clave:
Llevar el control de los metros cuadrados de regado y motoconformado
Objetivo: se realizaron en determinado lugar.
Distribucion de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Operacion y Archivo
Servicios Delegacionales
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Operador de equipo Supervisor Zona Delegado Municipal
pesado
Instructivo de Llenado
Nimero Campo Instrucciones
1 Fecha: Anotar dia, mes y afio.
2. Delegacién: Anotar la delegacion municipal correspondiente.
3. Zona: Registrar si es de la zona Norte, Sur o Central.
4. Calle: Nombre de la calle donde se realiz6 el regado y motoconformado.
5. Comunidad: Nombre de la comunidad donde se realiz6 el trabajo.
6. Metros Namero de metros cuadrados de regado y motoconformado.
7. No. Econdmico del Equipo: | Numero econémico de la unidad que llevo a cabo el trabajo.
8. Evidencia Fotografica: Insertar fotografias del antes, durante y después del regado y
motoconformado.
9. Supervisor Zona: Firma del Supervisor Zona.
10. Jefe del Departamento de ‘ . . -
Operacién de Servicios Firma del jefe del Departamento de Operacién de Servicios
Delegacionales: Delegacionales.
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Gobierno Municipal de Mexicali

Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones
Manual de Procedimientos

Mantenimiento y Conservacion de Vialidades No Pavimentadas
Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales

Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numero de

Revision 1% de 2024
Validacion
05 09 2024
Dia Mes Afio
Clave
P-15-004-004

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES
DEPARTAMENTO DE OPERACION DE SERVICIOS DELEGACIONALES

BITACORA DE REGADO ¥ MOTOCONFORMADO DE VIALIDADES

FECHA:
DELEGACION:

Zona:

&

—~
N
N\,

CALLE COMUNIDAD

METROS *

NO. ECONOMICO
DEL EQUIPD

—0

()
N

(o)
N

C

TOTAL

Evidencia Fotografica:

O,

SUPERVISOR Z0OMNA

OPERADOR DE EQUIPO PESADO
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Numero de

. . . . L 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's'onld
. e . Validacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 09 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacion de Vialidades No Pavimentadas Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-004

Identificacion del Formato

Nl ol Bamgin: Solicitud Interna de Servicio (SIS)

F-15-004-004.3

Llevar el control y solicitar en el sistema AS400 el(los)
Objetivo: servicio(s) y/o refaccion(es) requerida(s).

Clave:

Distribucién de Formas
Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Archivo
Operacién y Servicios
Delegacionales

Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Jefe de Departamento
Supervisor Zona Auxiliar Administrativo de Operacion y Servicios

Delegacionales

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Fecha: Anotar el dia, mes y afio.
2. Unidad: Descripcion del vehiculo.
3. No. Econdmico: Numero econdmico de la unidad.
4. Inventario: Numero de inventario de la unidad.
5. Departamento: Descripcion del departamento adscrito de la unidad.
6. Servicio(s) y/o Anotar el(los) servicio(s) y/o refaccion(es) solicitadas
refaccion(es) solicitadas: | para la unidad.
7. Autorizé: Firma del jefe de departamento.
8. Supervisor Zona: Firma del supervisor correspondiente.
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: . - Numero de 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's'onld
. ., . Validacion
Direccién de Desarrollo Rural y Delegaciones o e TIT!
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacion de Vialidades No Pavimentadas Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-004

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES
L1 DEPARTAMENTO OPERACION DE SERVICIOS DELEGACIONALES
SOLICITUD INTERNA DE SERVICIO PARA EL TALLER MUNICIPAL

&

AUTORIZO SUPERVISOR ZONA
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Numero de

. .. . . 18 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's'onld
Direccién de Desarrollo Rural y Delegaciones T o m
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacion de Vialidades No Pavimentadas Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-004

Identificacion del Formato

Nl del Baigie Solicitud de Servicio AS400 (SS)

F-15-004-004.4

Dar cumplimiento con el departamento de Taller Municipal
de Oficialia Mayor para la reparacion de las unidades.

Clave:

Obijetivo:

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Taller Municipal de Archivo
Oficialia Mayor
Copia 1 Departamento de Archivo
Operacién y Servicios
Delegacionales
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Jefe de Departamento de
Auxiliar Administrativo Operacion y Servicios Director
Delegacionales

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Pertenece a: Capturar la unidad ejecutora.
2. Cargar a: Captura del departamento o delegacion correspondiente.
3. No. Activo: Numero de inventario de la unidad.
4. Tipo de setrvicio: Registrar “preventivo” o “correctivo”.
5. Atencion: Nombre del jefe del departamento de Taller Municipal.
6. Descripcién de la falla: | Descripcion breve y detallada de lo solicitado
7. Jefe del Departamento: | Firma del jefe de departamento.
8. Coordinador Firma del supervisor correspondiente.
Administrativo:
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Numero de

. . . . L 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's'onld
. Ny . Validacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 '09' 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacion de Vialidades No Pavimentadas Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-004
S0L- 01

FOL1 O 001192

H. AYUNTAM ENTO DE MEX|I GAL], B.C.
Departamento de Talleres Municipal es
Salicitud de Servicio

Eecha..: 27/01/2023
Pertenece a Cadigo Presup.: 10-0B6-00-211 (15-140-1-3-028-296001-1)

Capendenci a. ..: DELEG GONJALEZ ORTEGA )
Cargar &... di go Presup.: 21-04-00-2141 (16-162-2-4-029-2068001-1)
Dapandanci a. . .: DEPARTAMENTO DE OPERACI ON Y SERV. DELEG

Midm Econ..: M/-124
Mirm Astivo: 17068 Desc. Veh: CAM ON DE VOLTED F-100
Marca......: FORD Modael o: 1984 Pl aca..: BP10Z00D

Tt po de Servicio: CORRECTIWVO
Atencidan. ... ROBERTO CARL GOMZALEZ | BARRA

Autorizb@ Aut Drizé

Mombre y Firma Mombre y Flrma

Jefe del Departamente Cogrdi nador Admi ni strativa
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Numero de

. .. . . 18 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's'onld
Direccién de Desarrollo Rural y Delegaciones T o m
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacion de Areas Verdes Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-005

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Mantener en buenas condiciones las areas verdes y jardines en la zona valle de la ciudad de
Mexicali.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California, articulo
117, fraccion .

3. Requisitos

Lista de Asistencia, Bitacora de Mantenimiento de Areas Verdes, Solicitud Interna de Servicio y
Solicitud de Servicio del AS400.

4. Politicas de Operacion

Los reportes pueden ser mediante oficio dirigido al director o al jefe del Departamento
a1 especificando lo solicitado, asi como la direccion exacta, 0 a su vez llamando al nimero
' telefonico 686-580-9182 y 686-561-0213.
También hay solicitudes extraordinarias por instrucciones de Presidencia derivado de
42 algun evento proximo, o por circunstancias relacionadas a sucesos climatologicos.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
5.1 LA Lista de Asistencia
5.2 BMAV Bitacora de Mantenimiento Areas Verdes
5.3 SIS Solicitud Interna de Servicio
5.4 SS Solicitud de Servicio del AS400
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones
Manual de Procedimientos Dia

Numero de

Revision
Validacion

05 09 2024

12 de 2024

Mes Afio
Mantenimiento y Conservacion de Areas Verdes Clave
Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-005

Descripcion de Actividades

ng.e?e Responsable Actividad
Asigna al personal de la ruta de acuerdo a la Lista de
1.- _ Asistencia Original y una copia (LA), si no se completa la
Supervisor Zona . . . - ,
cuadrilla se le informa al Coordinador para solicitar mas
empleados.
5. Revisa las condiciones mecanicas de las unidades, si no
' presenta fallas mecanicas efectta el operativo de mantenimiento
Pedn de areas verdes; en caso contrario, se informa al supervisor del
problema.
3. Solicita traslado de la unidad para reparacion al
' Supervisor Zona | departamento de Taller Municipal de Oficialia Mayor.
4. Elabora y entrega la Solicitud Interna de Servicio (SIS) en
' Supervisor Zona original al jefe del departamento de Operacion de Servicios
Delegacionales.
Jefe del Depto. de | Recibe, revisa y firma la Solicitud Interna de Servicio (SIS),
5.- Oper_apién de posteriormente la entrega al auxiliar administrativo para que
Servicios contintie con el proceso.
Delegacionales
6. Recibe, captura orden en AS400 y archiva la Solicitud Interna de
' Auxiliar Servicio (SIS), después de haber impreso la Solicitud de Servicio
Administrativo del AS400 (SS) recabar la firma y sacar copia para
posteriormente enviarla fisicamente al Taller Municipal.
7.- Regresa la cuadrilla a la Delegacion y llena la Bitacora de

Peébn

Mantenimiento de areas verdes.
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Gobierno Municipal de Mexicali

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES

Manual de Procedimientos

Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales

Mantenimiento v Conservacion de Areas Verdes en las Delegaciones Municipales

Hoja

Nimero de Revision 1? de 2024

4 de 1

Supervisor Zona PEON Jefe de Depto. Op. de Serv. Deleg. Auxiliar Administrativo |
T{ICIO
! L4 5 &
I Reibe, qevie

Asiges persies i T
I i L 11 sI5 [&] a5 4]
| ]
i i
: suilicitar ms : . b
| emplssEe ) i operlive M

e lgigrise
Erdrega

Sl bkl
i L i idad
e repar g

Erfioreas al

L4

l [T——
para fimma

Saperyiser

515 0

ABREVIATURAS

LA Lista de Asistencia X

EMAY Bitacors de Mantzrimizriy de Arsas Verdes
515 Solickud Inb=ma de Servicio

55 Solickud de Senicio del AS400
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Numero de 12 de 2024

Gobierno Municipal de Mexicali RevisiénId
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones o al of;C'O” —
Manual de Procedimientos Dia Vs Ao
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacion de Areas Verdes Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-005

Identificacidn del Formato

Nombre del Formato: Lista de Asistencia (LA)

F-15-004-005.1

Verificar el personal disponible para conformar la cuadrilla y
Obijetivo: asignar el trabajo correspondiente.

Clave:

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Delegacion Archivo
Copia 1
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Supervisor Coordinador Director
Zona Administrativo
Instructivo de Llenado
Numero Campo Instrucciones
1. Fecha: Anotar dia, mes y afio.
2. Area: Nombre del rea de trabajo.
3. No. Emp.: Anotar el nimero de empleado.
4, Nombre del Nombre completo del trabajador.
empleado:
5. Entrada: Hora a la que llegd al lugar de trabajo.
6. Salida: Hora en la que se retira del lugar de trabajo.
7. Firma: Firma del empleado.
8. Observaciones: Anotar alguna informacion relevante de la jornada
laboral.
9 . , Firma de visto bueno del Supervisor de Zona.
: Supervisor Zona:
10, Jefe de Departamento: Firma d.ez visto buenq del jefe de[ Departamento de
Operacion de Servicios Delegacionales.
11 Coordi Firma de revision del Coordinador Administrativo de la
: oordinador L ,
SN Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones.
Administrativo:
12 Di . Firma de autorizacion del director de Desarrollo Rural y
: irector:

Delegaciones.
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Numero de

. . . . "y 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién
. ., . Validacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 09 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacion de Areas Verdes Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-005
24 AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
B B8 MEXICAL DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES
Fecha: @ Area: @
Tiempo Extraordinario Horas
No. Emp. Nombre del empleado Entrada Salida Firma extras

Entrada Salida Firma

1) () -

T
Observaciones: Q)

Justificacion de Tiempo Extraordinario:

Vo. Bo. Revisé Autorizd
: ©. ©

Supervisor Zona lefe del Depto. de Operacion y Coordinador Administrativo Director
Servicios Delegacionales
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Numero de

. .. . . L 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rev'S'onld
. ., . Validacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 0 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacion de Areas Verdes Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-005

Identificacion del Formato

Nombre del Formato: Bitacora de Mantenimiento de Areas Verdes (BMAV)

Clave: F-15-004-005.2

Llevar el control de los operativos de limpieza de Areas Verdes
Objetivo: que se realizaron en determinado lugar.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Operacion y Archivo
Servicios Delegacionales
Responsable de Revisa Autoriza
Llenado
Peon Supervisor Zona Dele.ggdo
Municipal
Instructivo de Llenado
Numer Campo Instruccio
0 nes
1. Fecha: Anotar dia, mes y afio.
2. Delegacién | Anotar la delegacidn municipal correspondiente.
Zona: Registrar si es de la zona Norte, Sur o Central.
Calle: Nombre de la calle donde se realiz6 el Operativo de Areas
Verdes.
Comunidad: Nombre de la comunidad donde se realizé el trabajo.
Operativo: Numero de operativos realizados.
No. Economico del Numero econémico de la unidad que llevo a cabo el trabajo.
Equipo:
8. Evidencia Insertar fotografias del antes, durante y después del
Fotogréfica: Operativo de Areas Verdes
9. Supervisor Zona: Firma del Supervisor Zona.
10. Jefe del Departamento
de Operacion de ‘ . . N
Servicios Firma del jefe del Departamento de Operacién de Servicios
Delegacionales: Delegacionales.
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Numero de

. . . . i 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's'onld
. ., . Validacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 0 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacion de Areas Verdes Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-005
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL ¥ DELEGACIONES
a Erp - DEPARTAMENTO DE OPERACION DE SERVICIOS DELEGACIONALES

. BITACORA DE MANTENIMIENTO DE AREAS VERDES
FECHA: m
DELEGACION: ~— ZONA:

2
CALLE COMUMNIDAD ESPACKO PUBLICO DESCRIPCION DEL MANTENIMIENTO
(Mombre del Ejido, Colonas, {Nombre Farque publico, (limpieza, poda de arboles, corte de
4 Fracosonamienio o Poblado) camalion, CZTP.:E‘ deportivo, cesped)
4

Evidencia Fotografica: @ @ @

SUPERVISOR ZOMA @
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Numero de

. .. . . L 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rev'S'onld
. ., . Validacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 0 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacion de Areas Verdes Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-005

Identificacion del Formato

Najinlsia ol Bepieia Solicitud Interna de Servicio (SIS)

Clave: F-15-004-005.3

Llevar el control y solicitar en el sistema AS400 el(los)
Objetivo: servicio(s) y/o refaccion(es) requerida(s).

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion

Original Departamento de Archivo
Operacion y Servicios
Delegacionales

Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Jefe de
Supervisor Auxiliar Administrativo Departamento
Instructivo de Llenado
Numero Campo Instrucciones
1. Fecha: Anotar el dia, mes y afio.
2. Unidad: Descripcion del vehiculo.
3. No. Numero econdmico de la unidad.
Econdmico:
4. Inventario: Numero de inventario de la unidad.
5. Departamento: Descripcion del departamento adscrito de la unidad.
6. Servicio(s) y/o Anotar el(los) servicio(s) y/o refaccion(es) solicitadas
refaccion(es) para la unidad.
solicitadas:
7. Autorizé: Firma del jefe de departamento.
8. Supervisor: Firma del supervisor correspondiente.
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Numero de

. . . . " 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rev's'ovn L °
. .. . alidacion

Direccion de Desarrollo Rural_y Delegaciones TR 2024

Manual de Procedimientos Dia | Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacion de Areas Verdes Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-005

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES
e SoBERNOL  DEPARTAMENTO OPERACION DE SERVICIOS DELEGACIONALES
SOLICITUD INTERNA DE SERVICIO PARA EL TALLER MUNICIPAL

13 3 M
PRI
. 3

LSO

T UNIBRD

s oy

©

AUTORIZO SUPERVISOR ZONA
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones
Manual de Procedimientos

Mantenimiento y Conservacion de Areas Verdes
Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales

Identificacidn del Formato

Numero de

Revision 1% de 2024
Validacion
05 09 2024
Dia Mes Afio
Clave
P-15-004-005

Nombre del Formato:

Solicitud de Servicio AS400 (SS)

Clave:

F-15-004-005.4

Obijetivo:

Dar cumplimiento con el departamento de Taller
Municipal de Oficialia Mayor para la reparacion de las
unidades.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Taller Municipal de ,
Oficialia Mayor Archivo
Copia 1
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Auxiliar Administrativo Jefe de Departamento Director

Instructivo de Llenado

Numero Campo Instrucciones
1. Pertenece a: Capturar la unidad ejecutora.
2. Cargar a: Captura del departamento o delegacion
correspondiente.
3. No. Numero de inventario de la unidad.
Activo:
4, Tipo de Registrar “preventivo” o “correctivo”.
Servicio:
5. Atencion: Nombre del jefe del departamento de Taller Municipal.
6. Descripcién de | Descripcion breve y detallada de lo solicitado
la falla:
7. Jefe del Firma del jefe de departamento.
Departamento:
8. Coordinador Firma del supervisor correspondiente.
Administrativo:
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. . o Numero de 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Rev'S'onld
. ., . Validacion
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones 05 '09' 2024
Manual de Procedimientos Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Mantenimiento y Conservacion de Areas Verdes Clave
Unidad Administrativa Departamento de Operacion y Servicios Delegacionales P-15-004-005
SOL- 01

FOL1O: 001192

H. AYUNTAM ENTO DE MEXI CALI, B.C.
Departamento de Talleres Municipal es
Sclicitud de Servicio

Fecha..: 27/01/2023
Pertenece a digo Presup.: 10-08-00-211 (15-140-1-3-026-296001-1)
De

pendencia...: DELEG GONZALEZ ORTEGA
Ca.rgar PR di go Presup.: .21‘04-00-211 (16-162-2-4-029-266001-1)
Dependanci a...: DEPARTAMENTO DE OPERACI ON Y SERV. DELEG
Ném Econ..: MV-124
Nim Activo: 17066 Desc. Veh: CAM ON DE VOLTEO F-100
Merca......: FORD Model o: 1994 Pl aca..: BP10200

Tt po de Servicio: CORRECTI VO@
Atencidn. ... ROBERTO CARL GONZALEZ | BARRA

P e = " —h — _sarhri o Sy SO

"y % "-a.s,,..‘:—‘w;_ """-”' o T A - -
T \ el K PO

AR P ;—-4 - .

Descripci 6n de la Falla: 1 SERVICI O MOTCR DI ESEL@

Autori zé@ Autori zé

Nombre y Firma Nombre y Firma
Jefe del Departamento Coordi nador Administrativo
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Eleccion de Directiva Clave
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria P-15-005-01

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Elegir democraticamente una Directiva de la Junta de Mejoras entre los residentes de la
comunidad que deseen participar, apegados a los principios de legalidad y transparencia.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material del Municipio de
Mexicali, Baja California, Articulos 5, 6y 8.

3. Requisitos

3.1 Convocatorias Emitidas y firmadas por el (a) Presidente (a) Municipal

4. Politicas de Operacion

El Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria elabora y emite las
Convocatorias, con apego al Reglamento de las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico
y Material del Municipio de Mexicali, Baja California para la Integracion, Renovacién
y/o Reestructuracién de una Directiva, en los diversos Ejidos del Valle de Mexicali,
para que se integre una directiva de juntas de mejoras y brinde apoyos y servicios en
sus comunidades.

4.1

5. Glosario

Término/Abreviatura Definicion

El (a) Presidente (a) Municipal del Mexicali, Baja

5.1 Presidente(a) California

Director (a) de Desarrollo Rural y Delegaciones y/o

5.2 Representante .
P el Jefe del Departamento de Juntas de Mejoras.

Departamento de Juntas de mejoras y Accion
5.3 Departamento Comunitaria que sea designado para apoyar en el
desarrollo del cambio de Directiva.

Documento legal para llevar a cabo el proceso de

5.4 Convocatorias cambio de directiva, emitidas por el (a) Presidente
(a) Municipal.
documento para el registro de las personas
55 Registro de Planillas interesadas en participar en el cambio de una
Directiva
Residentes del ejido y/o poblado del Valle de
5.6 Comunidad Mexicali donde se llevara a cabo el cambio de
directiva
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones
Manual de Procedimientos

Eleccion de Directiva

Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1° de 2024
Validacion
05 09 2024
Dia Mes Afio
Clave
P-15-005-01

Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria

Descripcion de Actividades

No. De
Ref.

Responsable

Actividad

Direccion

Envia una propuesta de Convocatoria y Bases de
Eleccion en original, para la integracion,
renovacion y/o reestructuracion de una directiva a
la oficina de Presidencia Municipal.

Presidencia

El (a) Presidente (a) Municipal firma y emite la
convocatoria y Bases de eleccidn en original, para
la Asamblea de eleccion, en la cual se integrara,
renovara y/o reestructurara una directiva.

Comunidad

Se registra en el formato de Registro de Planillas
en original, conformada por residentes de los
diversos ejidos y/o poblados del Valle de Mexicali,
cumpliendo con los requisitos establecidos.

Departamento

Acude a la Asamblea convocada y da lectura al
orden del dia y da inicio al proceso de eleccion.

Departamento

Inicia dando lectura al Orden del Dia de la
Asamblea, declaracion del Quorum legal para
sesionar, exposicion del motivo y de las bases
generales del procedimiento de eleccién del
informe de actividades

Departamento

Emite una Segunda Convocatoria a fin de llevar a
cabo la Asamblea de eleccion de directiva.

Departamento

Acude a la Asamblea convocada y da lectura al
orden del dia y da inicio al proceso de eleccion con
las personas que asistan.

Departamento

Siguiendo con el orden del dia, la directiva saliente
presenta a la comunidad el informe de Actividades
y el estado financiero de la junta de mejoras al
término de su gestion.

Departamento

Establecera las bases del procedimiento de
eleccién, el mecanismo para la eleccidon de los
escrutadores, el medio de solucidon de empates y
cualquier tipo de conflicto que se presente.

Pagina 76




10.-

Departamento

Da inicio con el proceso de eleccién en el cual se
vigilara que prevalezcan los principios de legalidad,
imparcialidad y transparencia.

11.-

Departamento

Concluido el tiempo de votacion, llama a los
escrutadores y representantes de planilla para el
conteo de votos.

12.-

Departamento

Terminado el conteo de votos emite los resultados
y sefiala a la planilla ganadora.

13.-

Departamento

El Representante toma protesta a la Directiva
Electa conforme al Articulo 11, Fraccién V del
Reglamento.

14 .-

Departamento

Dentro de los tres dias siguientes al de la Asamblea
de Eleccibn, se reunirdn en el lugar en el que se
lleve la administracion de la junta, la directiva
entrante y saliente, el Delegado Municipal que
corresponda o su representante y la persona que
designe la Direccién para llevar a cabo la entrega
recepcion de los bienes y obligaciones.
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Gobierno Municipal de Mexicali

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES . )
Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |

Unidad Administrativa: [Departamentu de Juntas de Mejoras y Accién Comunitaria]
Numero de Revision
Nombre del procedimiento: [ Eleccion de Directiva ] I .
Clave: | P-15-00501 |
Direccion Presidencia Comunidad Departamento
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Gobierno Municipal de Mexicali

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES

Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa: | Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria |

Namero de Revision 12 de 2024

Nombre del procedimiento: | Eleccién de Directiva |

Clave: | P-15-005-01 |

Direccion Presidencia Comunidad Departamento
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Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento:

Clave: | P-15-005-01

]

Gobierno Municipal de Mexicali
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES

Manual de Procedimientos

[Departamentu de Juntas de Mejoras y Accion Cc-munitaria]

[ Eleccion de Directiva

)

Diagrama de Flujo

Numero de Revision 12 de 2024

Validacion 05/ Septiembre/2024

Direccion

Presidencia

Comunidad

Departamento

9

Termina
conteo y
:=fzlz plantilla

1

[l representante
toma propuests|

%e redinen para
s2r |2 entrega
recepcidn

ABREVIATURAS
Commcatoria

Registra de Plantila
Segunda comacatoria
Segunda comacatoria
Informacion de actividades

Estado financiero
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Numero de
Gobierno Municipal de Mexicali rovision | 142 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 09 | 2024
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento | Eleccion de Directiva Clave
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accién Comunitaria. F-15-005-1.1

Identificacidn del Formato

Nombre del Formato:

Registro de Planillas

Clave:

F-15-005-1.1

Objetivo:

Registrar a los residentes de la comunidad para integrar una
Directiva

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
Original Departamento de Juntas de Expediente de la Junta de
9 Mejoras Mejoras
Responsable de Llenado Revisa Autoriza

Delegacion Municipal

Jefe del Departamento de Juntas de

Departamento de Juntas de Mejoras .
Mejoras

Instructivo de Llenado

Numero de Campo Instrucciones

1. En el Ejido o Poblado: anotar nombre del ejido donde sera el cambio
de la Mesa Directiva

2. De la Delegacion Municipal de: escribir el nombre de la Delegacion
Municipal que corresponda

3. Siendo las: escribir hora de inicio de registro

4. Del dia: anotar el dia

5. Del Mes: anotar el mes

6. De: anotar el afio

7. Se presento el: escribir el nombre de la persona que acude a registrar
la Planilla

8. Del Ejido/poblado: escribir el nombre del ejido donde seréa el cambio
de la Mesa Directiva
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Nombre y Cargo, Identificacion, Ocupacién, Teléfono y Firma:
escribir el nombre de la persona que ocupara el cargo de Presidente,
Numero de identificacién, que ocupacion tiene, el nimero de teléfono y
plasmar su firma.

10.

Nombre y Cargo, ldentificacion, Ocupacion, Teléfono y Firma:
escribir el nombre de la persona que ocupara el cargo de Secretario,
Numero de identificacién, que ocupacion tiene, el nimero de teléfono y
plasmar su firma.

11.

Nombre y Cargo, Identificacion, Ocupacién, Teléfono y Firma:
escribir el nombre de la persona que ocupara el cargo de Tesorero,
Numero de identificacion, que ocupacion tiene, el nUmero de teléfono y
plasmar su firma.

12.

Nombre y Cargo, Identificacion, Ocupacién, Teléfono y Firma:
escribir el nombre de la persona que ocupara el cargo de ler. Vocal,
Numero de identificacion, que ocupacion tiene, el nUmero de teléfono y
plasmar su firma.

13.

Nombre y Cargo, ldentificacion, Ocupacioén, Teléfono y Firma:
escribir el nombre de la persona que ocupara el cargo de 2do. Vocal,
Numero de identificacion, que ocupacion tiene, el nimero de teléfono y
plasmar su firma.

14.

Siendo las: escribir la hora de termino de Registro

15.

Supervisor de juntas de Mejoras: plasmar la firma del supervisor del
Departamento de Juntas de Mejoras.

16.

Firmay Sello de la Delegacion Municipal: plasmar la firma del
delegado y/o secretario y el sello de la Delegacién Municipal que
corresponda.
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Numero de
Gobierno Municipal de Mexicali rovision | 142 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 09 | 2024
Dia Mes Aiio
Nombre del Procedimiento | Eleccién de Directiva Clave
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria. F-15-005-1.1

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES 02
DEPARTAMENTO DE JUNTAS DE MEJORAS Y ACCION COMUNITARIA 5\%@%@
1N

GOBIERNO
DE MEXICALI

REGISTRO DE PLANILLAS PARA LA ELECCION DE LA MESA DIRECTIVA DE LA JUNTA DE MEJORAMIENTO MORAL, CIVICO Y MATERIAL DEL ---

MUNICIPIO DE MEXICALI, BAJA CALIFORNIA.

EJIDO/POBLADO A REGISTRAR 1 CORRESPONDIENTE A LA DELEGACION MUNICIPAL DE 2
SIENDOLAS ____ 3 HORASDELDIA____4___ DEL MES DE 5. DELANO ____ 6 . SEPRESENTOELC.

T ANTE LAS INSTALACIONES DE ESTA DELEGACION MUNICIPAL CON LA FINALIDAD DE REGISTRAR

FORMALMENTE UNA PLANILLA, PARA CONTENDER EN LAS ELECCIONES DE CAMBIO DE LA MESA DIRECTIVA DE LA JUNTA DE MEJORAMIENTO MORAL

CIVICO Y MATERIAL DEL EJIDO/POBLADO: 8, . LA CUAL ESTARA INTEGRADA POR PERSONAS RESI--

DENTES DE ESA COMUNIDAD, PARA OCUPAR LOS SIGUIENTES PUESTOS:

- NOMBRE Y CARGO OCUPACION | TELEFONO | IDENTIFICACION | FIRMA
PRESIDENTE
9

SECRETARIO
10

TESORERO
11

PRIMER VOCAL
12

SEGUNDO VOCAL
13

SIENDO LAS 14 DEL DIA DE LA FECHA DE INICIO, QUEDA FORMALMENTE REGISTRADA ANTE ESTA DELEGACION MUNICIPAL LA PLANILLA
DEL EJIDO/POBLADO EN MENCION.

15 16
SUPERVISOR DE JUNTAS DE MEJORAS FIRMA Y SELLO DE LA DELEGACION MUNICIPAL
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Eleccion de Directiva Interina Clave
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria P-15-005-02

Identificacion del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Designar una Directiva de la Junta de Mejoras Interina, apegados a los principios de legalidad y
transparencia.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material del Municipio de
Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

3.1 El (la) Presidente (a) o su Representante por conducto del Departamento a hacer la
designacion correspondiente y/o a peticién del Comisariado Ejidal.

4. Politicas de Operacion

El Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria lleva a cabo la
celebracién de una Segunda Convocatoria para elegir una Directiva, el (Ia) Presidente
(a) Municipal o su Representante por conducto del Departamento hace la designacién

4.1 . . .,
correspondiente con las personas que asistan a la Celebracion de la Asamblea, para
que se integre una Directiva de juntas de mejoras y brinde apoyos y servicios en sus
comunidades.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion

El (a) Presidente (a) Municipal del Mexicali, Baja

5.1 Presidente(a) California

Director (a) de Desarrollo Rural y Delegaciones y/o

5.2 Representante .
P el Jefe del Departamento de Juntas de Mejoras.

Departamento de Juntas de mejoras y Accién
5.3 El Departamento Comunitaria que sea designado para apoyar en el
desarrollo del cambio de Directiva.

Celebracion de Asamblea para llevar a cabo el
5.4 Segunda Convocatoria Cambio de Directiva, se elige a la Directiva de la
Junta con las personas que asistan.

El Presidente del Comisariado

55 | Comisariado Ejidal i '
omisariado ejida Ejidal, de acuerdo a la comunidad que se trate

El Documento donde se integra a los nuevos
5.6 Directiva Interina integrantes de la Directiva Interina por un periodo
no menor a tres meses ni mayor a doce.
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Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacion
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Ano
Nombre del Procedimiento Eleccion de Directiva Interina Clave
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria P-15-005-02

Descripcion de Actividades

No. De .
Responsable Actividad
Ref.
Emite el Acta de Asamblea en la cual establece los
motivos debidamente fundados y motivados de la
1.- Departamento . . . . o
imposibilidad de realizar la eleccion de la directiva
o de algin miembro de esta.
Recibe la propuesta de los ciudadanos de la
2.- comunidad que cumplan con los requisitos para
Departamento formar parte de la Directiva de la Junta de Mejoras.
El (a) Presidente (a) Municipal o su Representante
. por conducto del Departamento emite el
3.- El (a) Presidente (a . . .
(@) (@) nombramiento correspondiente mediante el Acta
de Interinato en original y dos copias.
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Gobierno Municipal de Mexicali

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES
Manual de Procedimientos D,'agrama de Ffuja

Unidad Administrativa: [ Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria ]

Humero de Revision 1" de 2024
Nombre del procedimiento: [ Eleccion de Directiva Interina ] . ,
Validacion 03/ Septiembre/2024

Clave: [ P-15005-02 ]

Departamento El (a) Presidente (a)

IHEIC

Heabe
propuests de lo Emite
ciudadanos de __ _ |nomEramienta
™ "lla comunidad J'
P e ettt "
| Qa zumplan | !
| con |::| X X
| recuictor pere | X Capartarnaniz X
Y

forrar  pariw !
ol Drretou |: AN :I

ABREVIATURAS
Ad Acts de Asambles

Al fecta de Interinalo
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Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Entrega-Recepcion de los bienes de la Junta Clave
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria P-15-005-03

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Realizar la Entrega-Recepcion de los Bienes y Recursos de la Junta la Directiva saliente a la
Directiva entrante, dentro de los tres dias siguientes al de la Asamblea de Eleccién o la Fecha del
Acta de Interinato.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material del Municipio de
Mexicali, Baja California, Articulo 22.

3. Requisitos

3.1 Acta de Entrega-Recepcion.

4. Politicas de Operacion

El Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria inicia el Acta de Entrega-
4.1 Recepcion de los bienes Muebles e Inmuebles sefialando el dia, hora y lugar, el cual
deberé coincidir con el asentado en el Acta Constitutiva o fecha del Acta de Interinato

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion
Personal del Departamento de Juntas de Mejoras
5.1 El Departamento L p . J
y Accion Comunitaria.
Los residentes de la comunidad que integran la
5.2 La Directiva Junta de Mejoras.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numero de

. . . . s s 12 de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacion
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Ao
Entrega-Recepcion de los bienes de la Junta Clave
Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria P-15-005-03

Descripcion de Actividades

No. De
Ref.

Responsable

Actividad

Departamento

Elabora el Acta de Entrega-Recepcién en formato
original, de los bienes Muebles e Inmuebles
sefialando el dia, hora y lugar, el cual debera
coincidir con el asentado en el Acta Constitutiva o
fecha del Acta de Interinato

Directiva Saliente

La Directiva saliente presenta todos los Bienes
Muebles e Inmuebles, documentacién y recursos
de la Junta a fin de que se especifique en el Acta,
la forma en que se entrega y las condiciones en
gue se encuentran.

Departamento

Departamento realiza un inventario con los Bienes
Muebles e Inmuebles, Documentacién y recursos
de la Junta de Mejoras.

Directiva Entrante

La Directiva entrante firma de conformidad y recibe
los Bienes Muebles, Inmuebles, documentacion y
recursos de la Junta de Mejoras.

Departamento

Departamento cierra el Acta de Entrega-Recepcion
en original y archiva para su control.
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Gobierno Municipal de Mexicali

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES
Manual de Procedimientos

Unidad Administrativa: [Departamentu de Juntas de Mejoras y Accién Comunitaria ]

Nombre del procedimiento: [

Entrega-recepcion de los bienes de la junta

|

{:lﬂge: [ P'15'ﬂ'05'03 ]

Diagrama de Flujo

Niimero de Revision 1 de 2024
Validacion 05/ Septiembre/2024

Departamento

Directiva Saliente

Directiva Saliente
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Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 ad 2024
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Entrega-Recepcién de los bienes de la Junta Clave
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accién Comunitaria P-15-005-03

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Acta de Entrega-Recepcion

Clave:

F-15-005-3.1
Realizar la Entrega-Recepcion de los Bienes y Recursos de la
_ Junta la Directiva saliente a la Directiva entrante, dentro de los
Objetivo:

tres dias siguientes al de la Asamblea de Eleccion o la Fecha del
Acta de Interinato.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
- Departamento de Juntas de Expediente de la Junta de
Original . .
Mejoras Mejoras
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
. _ fe del D
Departamento de Juntas de Mejoras Departamento de Juntas de Mejoras Jefe de epar;ﬂagoerggo de Juntas de

Instructivo de Llenado

Numero de Campo

Instrucciones

1.

Junta de Mejoramiento Moral, Civico y Material del Ejido: anotar el
nombre de la Junta de Mejoras que corresponda.

De la Delegacion Municipal de: escribir el nombre de la Delegacion
Municipal que corresponda

Siendo las: escribir hora de inicio de la entrega

Del dia: anotar el dia

Del Mes: anotar el mes

De: anotar el afio

N o g & W

Nos reunimos en el Ejido/Poblado: anotar el nombre de la Junta de
Mejoras que corresponda.
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8. Contando con la presencia de: anotar el nombre del Presidente,
Secretario y Tesorero electos de la Junta de Mejoras.

9. Asi como el C.: anotar el nombre del Presidente, Secretario y
Tesorero miembros de la Directiva Saliente.

10. Anotar los Bienes Muebles e Inmuebles a cargo de la Junta, de los
que entregara, como: a) Llaves de acceso, describir la forma de
entrega y anotar en que condicién se encuentra.

11. b): Mobiliario Inventariado, describir la forma de entrega y anotar en
que condicion se encuentra.

12. ¢): Documentos de Propiedad o Posesién, Y, describir la forma de
entrega y anotar en que condicion se encuentra

13. d): Pdlizas de Servicio de Mantenimiento, describir la forma de
entrega y anotar en que condicién se encuentra.

14. Anotar las obligaciones de las que debera entregar: A) contratos o

convenios celebrados con empresas o particulares, describir la
forma de entrega y anotar en que condicién se encuentra.
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Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revsien | 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones | Validacion
Manual de Procedimientos 05 [ 09 | 20~24
| Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Entrega-Recepcion de los bienes de la Junta | Clave
| Unidad Administrativa | Departamento de Juntas de Mejoras y Accién Comunitaria | P-15-005-03

XXIV AYUNTAMIENTO DE MEXICALI
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL
Y DELEGACIONES

Fov i

GOBIERNO

DE MEXICALI ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

JUNTA DE MEJORAMIENTO MORAL CIVICO

Y MATERIAL DEL EJIDO: 1
Delegacion: 2
SIENDO LAS __3___ HORAS, DEL DIA __4__ DEL MES DE 5, DEL
ANO ___6___, NOS REUNIMOS EN EL EJIDO/POBLADO 7

PERTENECIENTE A LA DELEGACION MUNICIPAL DE
CONTANDO CON LA PRESENCIA DEL C.
8 PRESIDENTE ELECTO, 8

SECRETARIO ELECTO Y 8 TESORERO ELECTO,
MIEMBROS DE LA DIRECTIVA ENTRANTE DE LA JUNTA DE MEJORAMIENTO MORAL,
CIVICO Y MATERIAL DEL MENCIONADO EJIDO, ASI COMO EL C.

9 PRESIDENTE, EL C. 9

SECRETARIO Y EL C. 9. TESORERO, MIEMBROS DE LA
DIRECTIVA SALIENTE DE LA JUNTA DE MEJORAMIENTO MORAL, CIVICO Y
MATERIAL  DEL  MENCIONADO EJD CONTANDO TAMBIEN CON UN
REPRESENTANTE DEL DEPARTAMENTO DE JUNTAS DE MEJORAS Y ACCION
COMUNITARIA, MISMO QUE LEVANTA LA PRESENTE ACTA, CON FUNDAMENTO EN
EL ARTICULO 22, PROCEDE LA DIRECTIVA SALIENTE A INFORMAR
DETALLADAMENTE A LA ENTRANTE, SOBRE EL ESTADO QUE GUARDA LA
ADMINISTRACION DE LA JUNTA, HACIENDOLO CONSTAR EN EL ACTA
CORRESPONDIENTE.

I BIENES MUEBLES E INMUEBLES A CARGO DE LA JUNTA, DE LOS QUE
ENTREGARA:

A) LLAVES ACCESO:
FORMA DE ENTREGA 10
CONDICION

B) MOBILIARIO INVENTARIADO
FORMA DE ENTREGA 11
CONDICION

C) DOCUMENTOS DE PROPIEDAD O POSESION, Y

FORMA DE ENTREGA 12
CONDICION

D) POLIZAS DE SERVICIO DE MANTENIMIENTO
FORMA DE ENTREGA 13
CONDICION

Il OBLIGACIONES, DE LAS QUE DEBERA ENTREGAR:

A) CONTRATOS O CONVENIOS CELEBRADOS CON EMPRESAS O
PARTICULARES.

FORMA DE ENTREGA ___ 14

CONDICION :

HOJA No.1




Gobierno Municipal de Mexicali

Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones
Manual de Procedimientos

Nombre del Procedimiento Informe Mensual de Actividades
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria

Identificacion del Procedimiento

Numero de
Revision

13 de 2024
Validacion
09 2024
Mes Ao
Clave
P-15-005-04

1. Objetivo del Procedimiento

Elaborar y presentar su Informe Mensual de Actividades a fin de llevar un control de los ingresos
y los gastos que generen con sus comprobantes, debera presentarlo al Departamento dentro de

los primeros cinco dias habiles de cada mes.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material del Municipio de

Mexicali, Baja California, Articulos 30 y 31.

3. Requisitos

3.1 Presentar formato de Informe Mensual de Actividades adjuntando la documentacién que

compruebe los ingresos y egresos del mes a reportar.

4. Politicas de Operacion

El Departamento de Juntas de Mejoras y Accién Comunitaria recibe el Informe Mensual
de Actividades junto con los comprobantes de los Ingresos y Gastos que se generen

4.1 : . o ! ) L
para el funcionamiento de la operatividad de la Junta, se revisa dicha documentacion,
se aprueba sellando los comprobantes y se devuelve a la Junta para que se resguarde.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion

51 El Departamento L
P Comunitaria.

Departamento de Juntas de Mejoras y Accion

5.2 La Directiva

Los residentes que integran la Junta de Mejoras.

El documento donde se plasman los ingresos y
5.3 Informe Mensual de Actividades | gastos que se generan en las Juntas de mejoras
por los apoyos brindados
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Informe Mensual de Actividades Clave
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria P-15-005-04

Descripcion de Actividades

No. De

Ref. Responsable Actividad

1.- .
Recaba todos los comprobantes de los ingresos y

Directiva .
gastos del mes que va a informar.

Elabora y envia un Informe Mensual de
Actividades en formato original, sumando los
2.- Directiva ingresos y los egresos, adjuntando todos los
comprobantes de dichos gastos, firmando los
integrantes de la directiva.

Revisa que la Directiva de la Junta haya
proporcionado todos los comprobantes de ingresos
3.- Departamento y egresos, después de revisar y analizar y si es
necesario, se requiere a la Directiva informacion
complementaria.

Apruebay sella el Informe Mensual de Actividades,
4.- Departamento saca copias fotostaticas y lo devuelve a la Directiva
de la Junta para su resguardo.

Entrega copia del Informe Mensual de Actividades
5.- Directiva aprobado al Presidente del Comisariado Ejidal y/o
al Presidente de la Colonia, como corresponda.

Coloca una copia del Informe Mensual de
6.- Directiva Actividades afuera del Establecimiento de la Junta
de Mejoras.
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Gobierno Municipal de Mexicali
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES

Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo
Unidad Administrativa: [Departamentu de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria ]
Nimero de Revisidn 17 de 2024
Nombre del procedimiento: [ Informe Mensual de Actividades ] — -
Validacion 05/Septiembre/2024
Clave: [ P-15-005-04 l
Directiva Departamento
1 3
FeEba
comprobantes o Revim
e del mesa ___:- y analiza
ey infg j_
:‘[j;:n: :ulrm.":' : :Z.]?.TNLFEE} IMA
::‘:nt;du o el : 2 v ::qrol::"f:nc_n :
C:-.r:thuh'.'.a - Icnm;lﬂ'n!maria :
iﬁ:;if : Elaborz 4
Aprugha,
IMA 0 sallz v devuelvel
| o
Recibey |, ‘
i entrega M
-
2 Copia 1!
B G A |
KComisariado |
':u:.. 3',-'.:' &
Presidente de L
Colenia que
} I_ib_'_--- Coloca ABREVIATURAS
R
:':lt'qa- Copia El IM&  Informe mensual de actvidades
Fuera gl IMA 2
tstablecimisnts |
e ba Junta e’ ¥
Mejarac
Fix
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Informe Mensual de Actividades Clave
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accién Comunitaria F-15-005-04.1

Identificacién del Formato

Nombre del Formato:

Informe Mensual de Actividades

Clave:
F-15-005-04.1
recibir y revisar el Informe mensual de Actividades anexando los
comprobantes de los Ingresos y Gastos que se generen para el

Objetivo: funcionamiento de la operatividad de la Junta, se aprueba
sellando los comprobantes y se devuelve a la Junta para que se
resguarde.

Distribucion de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
. Departamento de Juntas de | Expediente de la Junta de
Original . .
Mejoras Mejoras
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
La Directiva de la Junta de Mejoras Departamento de Juntas de Mejoras Jefe del Depar'\t/la;joerglo de Juntas de

Instructivo de Llenado

Numero de Campo Instrucciones

1. Junta de Mejoras: anotar el nombre de la Junta de Mejoras que se
revisa

2. Delegacién: escribir el nombre de la Delegacion Municipal que
corresponda

3. Mes: escribir el mes que esta presentando

4. Fecha de presentacion: anotar el dia, mes y afio de presentacion del
Informe a revisar

5. Venta de Cerveza: anotar la cantidad total de la compra de cerveza,
de acuerdo a las remisiones presentadas, en la columna de ingresos

6. Venta de Abarrotes: anotar la cantidad total por la venta de abarrotes,
en el caso de tener abarrotes, en la columna de ingresos
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Bonificacién: anotar la cantidad total de bonificacién que otorga la
cerveceria por cada una de las remisiones de la compra del producto

Promocidn: anotar la cantidad total de descuentos o promociones que
hace la cerveceria por cada una de las remisiones de la compra del
producto

Otros Ingresos: anotar la cantidad total si recibe un préstamo de la
cerveceria, un préstamo de un particular o por la venta de algun bien
mueble propiedad de la junta de mejoras.

10.

Subtotal: hacer una sumatoria de los ingresos descritos anteriormente

11.

En la columna de egresos: anotar la cantidad de cada uno de los
conceptos autorizados para el mantenimiento y operatividad de la Junta
de Mejoras, asi como también por los apoyos y gastos otorgados en
cada uno de los programas que lleva a cabo la Junta de Mejoras como
son: Programas Educativos, de Asistencia Social y Servicios a la
Comunidad.

12.

Subtotal: anotar la cantidad de acuerdo a la sumatoria por cada uno
de los programas de apoyo, asi como el gasto por la operatividad de la
misma Junta de Mejoras.

13.

Totales: anotar la cantidad de la sumatoria de la columna de ingresos
y los egresos de la Junta de Mejoras.

14.

Saldo: El resultado de la cantidad de los ingresos menos los egresos

15.

Saldo anterior: anotar la cantidad que haya resultado en el mes
revisado con anterioridad.

16.

Saldo Actual: La cantidad que haya resultado al final de la sumatoria
de los ingresos y egresos, sumando o restado los saldos del mes
anterior.

17.

Presidente: nombre y firma del Presidente de la Directiva

18.

Secretario: nombre y firma del Secretario de la Directiva

19.

Tesorero: nombre y firma del Tesorero de la Directiva
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=

Manual de Procedimientos

‘ Gobierno Municipal de Mexicali
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones

Numero de

sl 12 de 2024
Revision

Validacion

05 | 09 | 2024

Dia | Mes | Ao

| Nombre del Procedimiento

| Informe Mensual de Actividades

Clave

| Unidad Administrativa

| Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria

F-15-005-04.1

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES

DEPARTAMENTO DE JUNTAS DE MEJORAMIENTO MORAL, CIVICO Y MATERIAL
INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

JUNTA DE MEJORAS: q
MES: 3

DELEGACION:

FECHA DE PRESENTACION

VENTA DE ABARROTES

[BONIFICACION (DESCUENTO)

[PROMOCION (DESCUENTO)

(OTROS INGRESOS: (DESCRIPCION)

SUBTOTAL

ICOMPRA DE CERVEZA

[COMPRA DE ABARROTES

[COMISION POR VENTA (CANTINERO)

APORTACION DEL 2% AL DEPARTAMENTO DE JUNTAS DE MEJORAS

HIELO: VASOS: BOLSAS:

BOTANAS

RENTA DE LOCAL

RENTA DE MOBILIARIO PARA EVENTO

LUZ

AGUA

(GASOLINA

[VELADOR

[COMPRA DE ENVASES

[OTROS GASTOS:

INVERSION EN GASTOS DE MANTENIMIENTO DE LA JUNTA:

[ROBOS/PRODUCTOS DANADOS

SUBTOTAL|

S R s ETAPOYO A PROGRAMAS EDUCATIVOS -

APOYO A ESCOLARES

MANTENIMIENTO AL CAMION ESCOLAR

INVERSION EN OBRA

FESTIVIDADES

[OTROS:

SUBTOTAL

[APOYO PARA GASTOS FUNERARIOS

[APOYO CON GASTOS MEDICOS

IAPOYO PARA PERSONAS DE ESCASOS RECURSOS

[APOYO A CENTROS DE SALUD

OTROS

SUBTOTAL|

[ T APOYO A SERVICIOS A LA COMUNIDAD /35

REGADO Y MANT TO A CALLES: CHOFER PIPA COMBUSTIBLE

REFACCIONES

ALUMBRADO PUBLICO

JARDINES PUBLICOS

[APOYO A DELEGACIONES

[APOYO A COMITES

[APOYO A DEPORTES

FESTIVIDADES

[APOYO A COMISARIADO EJIDAL

INVERSION EN OBRA

[OTROS:

PRESIDENTE: 17 TOTALES|
SALDO!
SALDO ANTERIOR

SALDO ACTUAL

SECRETARIO: 18

TESORERO: 19

NOTA: ESTE INFORME DEBERA SER ENTREGADO EN COPIA AL COMISARIADO EJIDAL Y/O PRESIDENTE DE LA COLONIA.

SUBTOTAL,
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Ao
Informe Semestral de Actividades Clave
Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria P-15-005-05

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Rendir a la comunidad el Informe Semestral de las Actividades que llevan a cabo, en el cual
comunica sobre los recursos generados y los apoyos brindados.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material del Municipio de
Mexicali, Baja California, Articulos 33 y 34.

3. Requisitos

3.1 Haber presentado los Informes Mensuales de Actividades del periodo semestral a
informar, debidamente aprobados por el Departamento de Juntas de Mejoras.

4. Politicas de Operacion

El Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria programa los Informes
Semestrales que deberan ser rendidos a la comunidad en el mes, para la rendicion de

4.1 . . . , .
este informe, la Directiva de la Junta debera convocar a una asamblea a los residentes
de las poblaciones a las que preste servicios.
5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

Personal del Departamento de Juntas de Mejoras

5.1 El Departamento L o
P y Accion Comunitaria.
o L rson integran | n Mejoras.
59 La Directiva as personas que integran la Junta de Mejoras
El documento donde se plasman los ingresos y
53 Informe Semestral de | gastos que se generan en las Juntas de mejoras
' Actividades por los apoyos brindados de los seis meses
transcurridos.
5.4 La reunién de personas y/o residentes de la

La Asamblea

poblacién.
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Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacion
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Informe Semestral de Actividades Clave
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria P-15-005-05

Descripcion de Actividades

No. De L
Responsable Actividad

Ref.

1.- .
Programa los Informes Semestrales que deberan

Departamento .
ser rendidos durante el mes.
Envia un oficio en original y dos copias a la
Directiva de la Junta de Mejoras solicitando que
rograme e informe de la fecha de la Asamblea de
2.- Departamento prog

rendicion de Informe Semestral, de ser necesario
se le requiere que presente los Informes
mensuales que se encuentren pendientes.

o Informa al Departamento y a la Delegacion
3.- Directiva Municipal de la fecha en la que se desarrollara la
Asamblea para que sea programada y asistan.

La Directiva publica la convocatoria con cinco dias
4.- Directiva naturales de anticipacion a la fecha de Celebracion
de la Asamblea.

Da inicio a la Asamblea, sefialando la fecha, la hora
5.- Directiva y lugar, apertura la Asamblea y toma lista de
asistencia.

Rinde un informe sobre los estados de cuenta,
6.- Directiva actividades realizadas, las obras y los asuntos
trascendentales para la Junta.

Da el uso de la voz a la comunidad para

7.- Directiva . .
aclaraciones y/o sugerencias.
8 Comunidad Da aclaraciones y/o sugerencias.
o Da por terminada la Asamblea sefialando fecha,
9.- Directiva
hora y lugar.
Presenta al Departamento el Informe Semestral de
N Actividades en formato original, rendido por escrito
10.- Directiva

detallando cada uno de los puntos expuestos en la
Asamblea.
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Unidad Administrativa:

Nombre del procedimiento: [

Gobierno Municipal de Mexicali
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES

Manual de Procedimientos

[Departamentu de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria ]

Informe Semestral de Actividades

)

Diagrama de Flujo

Nimero de Revision 19 de 2024

IMA

Informe menzual de actividades

Pagina 101

Validacion 05/Septiembre/2024
Clave: [ F'15'005'Dﬁ ]
Departamento de Junta de Mejoras . . .
P o aee Directiva de la Junta de Mejoras Comunidad
y Accion Comunitaria
B
Realiza
# aclaraciones
1 y/o sugerencias
_____ Programa
i
R N P
iRp— Fiblcz i
Jeon ol convocatoria
::xnt;du en el : 2 v
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facha del Atz Elabora 5
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Gobierno Municipal de Mexicali

DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES
Manual de Procedimientos Djagrama de FJUjO

Unidad Administrativa: [Departamentn de Juntas de Mejoras y Accién Comunitaria ]

Nimero de Revisidn 17 de 2024
Nombre del procedimiento: [ Informe Semestral de Actividades ] o :
Validacion 05/5epfiembre/2024

Elave:[ P-15-005-05 ]

Deparlament_q = Junta.de M eljoras Directiva de la Junta de Mejoras Comunidad
y Accion Comunitaria

D por
terminada
|2 asamblez
0 l

Presenta

:Pr:::r.‘.a Hi IMA

\Departamento |

Idetallznd cad)

o de

purtos apusstss

en la asamblea. FIN

ABREVIATURAS

0 Ofico
G Convocatoria
LA Lista de asistencia

IM&  Informe menzual de actividadas
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numero de

a
Gobierno Municipal de Mexicali Revisién 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacion
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Ao
Informe Semestral de Actividades Clave
Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria F-15-005-05.1

Identificacion del Formato

Nombre del Formato:

Informe Semestral de Actividades

Clave: F-15-005-05.1
Rendir a la comunidad el Informe Semestral de las Actividades
Objetivo: qgue llevan a cabo, en el cual comunica sobre los recursos

generados Yy los apoyos brindados.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
. Departamento de Juntas de | Expediente de la Junta de
Original . .
Mejoras Mejoras
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
La Directiva de la Junta de Mejoras Departamento de Juntas de Mejoras Jefe del Depar'\tﬂa(er]jo(arztso de Juntas de

Instructivo de Llenado

Numero de Campo Instrucciones

1. Poblado/Ejido: anotar el nombre de la Junta de Mejoras que rinde el
Informe

2. Delegacién: escribir el nombre de la Delegacion Municipal que
corresponda

3. El dia: escribir el dia, el mes y el afio programado para llevar a cabo el
Informe Semestral

4, A las horas: escribir la hora para iniciar con el Informe Semestral

5. En: escribir el lugar donde se llevara a cabo el Informe Semestral

6. Mexicali, B. C. anotar el dia, el mes y el afio, cuando se programe la
rendicién del Informe Semestral

7. Escribir el nombre y firma del Presidente de la Mesa Directiva

8. Escribir el nombre y firma del Secretario de la Mesa Directiva
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Numero de

a
‘ ‘ Gobierno Municipal de Mexicali Revision ezt
| | Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones | Validacion
‘ Manual de Procedimientos | 0,5 [ o | 2°~24
| Dia | Mes | Afo
| Nombre del Procedimiento | Informe Semestral de Actividades | Clave
| Unidad Administrativa | Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria | F-15-005-05.1
9. Escribir el nombre y firma del Tesorero de la Mesa Directiva

CONVOCATORIA

PARA RENDIR
INFORME SEMESTRAL A LA COMUNIDAD
DE LA JUNTA DE MEJORAS DEL

POBLADO/EJIDO:

DELEGACION:

LAS JUNTAS DE MEJORAMIENTO MORAL, CIVICO Y MATERIAL SON
DEFINIDAS COMO ORGANISMOS REPRESENTATIVOS DE LOS INTERESES
DE LA COMUNIDAD, LAS CUALES SE ENCARGARAN DE FOMENTAR
PROGRAMAS Y ACCIONES QUE LES PERMITAN LA OBTENCION DE
INGRESOS APLICABLES A OBRAS Y SERVICIOS PARA EL MEJORAMIENTO
DE LA COMUNIDAD, LA DIRECTIVA DE CADA JUNTA DE MEJORAS
RENDIRA UN INFORME DE ACTIVIDADES A LA COMUNIDAD, CON
FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 33 DEL REGLAMENTO DE LAS JUNTAS DE
MEJORAMIENTO MORAL, CIVICO Y MATERIAL DEL MUNICIPIO DE
MEXICALI, BAJA CFA. Y QUE A LA LETRA DICE "LAS DIRECTIVAS DF LAS
JUNTAS, RENDIRAN A LA COMUNIDAD UN INFORME SEMESTRAL DE LAS
ACTIVIDADES QUE LLEVEN A CABO', ESTANDO PRESENTES EL
PRESIDENTE, SECRETARIO Y TESORERO, CONTANDO CON UN
REPRESENTANTE DEL DEPARTAMENTO DE JUNTAS DE MEJORAS Y
ACCION COMUNITARIA DE LA DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y
DELEGACIONES, ASI COMO UN REPRESENTANTE DE LA DELEGACION
MUNICIPAL. POR LO ANTERIORMENTE EXPUESTO SE CONVOCA A LOS
MIEMBROS DE LA COMUNIDAD PARA QUE ASISTAN EL DIA ._ 3_ DEL
MES 3 DEL __ 3 A LAS __4 _ HORAS, EN
) BAJO EL SIGUIENTE:

ORDEN DEL DIA:

1

2

1.- LISTA DE ASISTENCIA

2.~ INFORME DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA JUNTA.

3.- AVANCES DE LAS OBRAS QUE LLEVE A CABO LA JUNTA, Y EN SU CASO SI
HAY CAMBIOS EN EL PROGRAMA ANUAL, DARLOS A CONOCER.

4.- INFORME DE LOS ASUNTOS MAS TRASCENDENTES QUE SE HUBIEREN
PRESENTADO EN LA OPERACION DE LA JUNTA.

5.- CLAUSURA DE LA ASAMBLEA

MEXICALI, B. C., A 6 DE 6 DEL__6
ATENTAMENTE
MESA DIRECTIVA
7 8 9
PRESIDENTE SECRETARIO TESORERO

04




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Plan de Trabajo Anual Clave
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria P-15-005-06

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Elaborar un Plan de Trabajo Anual, que deberdn presentar a méas tardar el dia treinta de enero
de cada afio, en el cual se establece el destino que se dara en ese periodo, a las utilidades que
se obtengan con la operacion de los negocios de la Junta de Mejoras.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material del Municipio de
Mexicali, Baja California, Articulos 25, 26, 27, 28 y 29.

3. Requisitos

3.1 Emitir Convocatoria para llevar a cabo la Asamblea con la comunidad

4. Politicas de Operacion

Departamento de Juntas de Mejoras y Accién Comunitaria durante el mes de enero de
cada afio recibe el Plan de Trabajo Anual, para lo cual la Junta de Mejoras debera
Celebrar una Asamblea con los residentes de las poblaciones a las que preste

4.1 . . .
servicios, con el objeto de consultarlos respecto del contenido del plan y fomentar la
participacion de la comunidad para que estas emitan sus opiniones Yy
recomendaciones.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion

Departamento de Juntas de Mejoras y Accion

51 El Departamento L
P Comunitaria.

. . Los residentes que integran la Junta de Mejoras.
52 La Directiva aq g9 ]

Documento donde se plasman las actividades a
5.3 Plan de Trabajo Anual desarrollar con las utilidades que se obtengan con
la operacién de los negocios de la Junta de Mejoras

Documento que indica la hora, fecha y lugar donde

5.4 Convocatoria .,
se desarrollara la reunion.

55 La Asamblea La regruon de personas y/o residentes de la
poblacién.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Gobierno Municipal de Mexicali Revision

Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones
Manual de Procedimientos

Plan de Trabajo Anual
Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria

Numero de 12 de 2024

Validacion
05 09 2024
Dia Mes Ao
Clave
P-15-005-06

Descripcion de Actividades

No. De
Ref.

Responsable

Actividad

Departamento

Elabora oficio original y dos copias a las Directivas
para que programen la celebracién de la Asamblea
y envia.

Directiva

Recibe oficio original y dos copias y Publica la
Convocatoria para realizar la Asamblea con la
comunidad, por lo menos con una semana a la
fecha de su celebracion, Sella las copia y regresa.

Departamento

Recibe copias.

Directiva

Inicia la Asamblea con la comunidad y expone que
el fin de la misma es recabar sus opiniones y
recomendaciones sobre las necesidades que
deberan priorizar para la realizar el Plan de Trabajo
del afo.

Directiva

Otorga el uso de la voz a la comunidad y anota las
sugerencias y recomendaciones sobre las
necesidades y/o actividades que debera realizar en
el afo.

Directiva

Cierra la Asamblea y emite por duplicado el Acta
donde quede constancia de las sugerencias y
opiniones emitidas por la comunidad.

Directiva

Elabora el Plan de Trabajo en formato original en
el que describe las acciones que debera realizar y
como las va a llevar a cabo en beneficio de la
comunidad.

Directiva

Entrega el Plan de Trabajo Anual al Departamento
para su revision.

Departamento

Recibe a mas tardar el dia treinta de enero de cada
afio el Plan de Trabajo, y dentro de los quince dias
siguientes a su presentacion, aprobara los planes
de trabajo anuales de las Juntas, si estan
encaminadas al cumplimiento de sus fines y si son
congruentes con las opiniones y recomendaciones
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de la comunidad, de no ser asi se regresara a la
Directiva por oficio para que sea modificado.

10.-

Departamento

Entrega a la Directiva por oficio original y dos
copias la Aprobacion del Plan de Trabajo Anual.
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Plan de Trabajo Anual Clave
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria F-15-005-06.1

Identificacién del Formato

Nombre del Formato:

Plan de Trabajo Anual

Clave:

F-15-005-06.1

Objetivo:

Elaborar un Plan de Trabajo Anual, que deberan presentar a mas
tardar el dia treinta de enero de cada afio, en el cual se establece
el destino que se dara durante ese periodo a las utilidades que
se obtengan con la operacion de la Junta de Mejoras

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
- Departamento de Juntas de | Expediente de la Junta de
Original . .
Mejoras Mejoras
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
La Directiva de la Junta de Mejoras Departamento de Juntas de Mejoras Jefe del Depar'\tﬂa(er]jo(arztso de Juntas de

Instructivo de Llenado

Numero de Campo Instrucciones

1. Junta de Mejoras: anotar el nombre de la Junta de Mejoras que
Presenta el Plan de Trabajo Anual

2. Delegacién: escribir el nombre de la Delegacion Municipal que
corresponda

3. Propuesta a realizar: escribir de forma detallada las propuestas de
actividades u obras que se pretendan llevar a cabo durante el periodo
para el mejoramiento de su comunidad, debera llenar una hoja por cada
una de las actividades.

4. Como se realizara: escribir detalladamente como realizara la actividad
u obra descrita con anterioridad.

5. Tiempo estimado para su terminacion e inversion: escribir el tiempo
programado para poder llevar a cabo las obras o actividades

6. Consenso de las Autoridades: Sello de la Delegacién Municipal

7. Consenso de las Autoridades: Nombre y sello del Comisariado Ejidal
y/o el nombre del Presidente de la Colonia
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‘ ‘ PUT Numero de 1¢ de 2024
Gobierno Municipal de Mexicali Revision |
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones | Validacion
Manual de Procedimientos R
| Dia | Mes | Ao
| Nombre del Procedimiento | Plan de Trabajo Anual | Clave
| Unidad Administrativa | Departamento de Juntas de Mejoras y Accién Comunitaria | F-15-005-06.1

DIRECCION DE DESARROLLO RURALY DELEGACIONES

DEPARTAMENTO DE JUNTAS DE MEJORAS é@ﬁ%ﬁ

GOBIERNO Y ACCION COMUNITARIA
DE MEXICALI

PLAN DE TRABAJO ANUAL
INFORME DE PROPUESTAS

JUNTA DE MEJORAS: 1

DELEGACION: 2

PROPUESTA A REALIZAR

COMO SE REALIZARA

TIEMPO ESTIMADO PARA SU TERMINACION E INVERSION

CONCENSO DE LAS AUTORIDADES

6 7
DELEGACION MUNICIPAL COMISARIADO EJIDAL
Y/O PRESIDENTE DE LA COLONIA




Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Proceso de Destitucion Clave
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria P-15-005-07

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Emitir Procedimiento de Destitucion de la Directiva de cualquier Junta o algun integrante de ésta
por incurrir en la violacion al Reglamento.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material del Municipio de
Mexicali, Baja California, Articulo 39.

3. Requisitos

3.1 La Directiva de la Junta de Mejoras incurra en alguna de las causales de destitucion
contempladas en el Reglamento.

4. Politicas de Operacion

El Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria emite un documento de
Inicio de Procedimiento de Destitucién, dirigido a la(s) persona (as), integrante(s) de la

4.1 L . o o
directiva, en el cual se establecen las acciones y omisiones causales de destitucion,
los fundamentos y la motivacién que lo respalden.

5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion

Personal del Departamento de Juntas de Mejoras

5.1 El Departamento ., o
P y Accion Comunitaria.

. ) L rson integran | n Mejoras.
59 La Directiva as personas que integran la Junta de Mejoras

Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones

53 La Direccion
Documento que emite el Departamento a la
. o Directiva 0 a algun integrante de esta, que haya
54 Procedimiento de Destitucion . , g g g .y
violado algun Articulo del Reglamento y sea motivo
de Destitucién
L Expresion con precisiéon del precepto legal
55 Fundamentacion p P P P g
aplicable al caso.
56 Expresar las circunstancias especiales, razones

Motivacion particulares o causas inmediatas que se hayan
tenido en consideracion.

Pagina 112



Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Proceso de Destitucion Clave
Departamento de Juntas de Mejoras y Accién Comunitaria P-15-005-07

Unidad Administrativa

Descripcion de Actividades

No. De
Ref.

Responsable

Actividad

Departamento

Elabora y da Inicio con el Procedimiento de
Destitucién de la Directiva 0 a algun integrante de
esta, en documento original y dos copias.

Directiva

Recibe oficio de Procedimiento de Destitucion,
sella las dos copias y regresa.

Departamento

Recibe oficio en dos copias y archiva, Otorga un
plazo no menor a cinco dias habiles, para
presentar pruebas y alegar lo que a su derecho
convenga.

Directiva

Presenta pruebas de los Integrantes de la Mesa
Directiva.

Departamento

Analiza todos los elementos dentro del expediente
a fin de emitir un acuerdo en el que se determine la
procedencia del Procedimiento de Destitucion.

Departamento

En caso de no ser declarado procedente, se
notifica a las partes exponiendo de forma fundada
y motivada el sentido de este acuerdo.

Departamento

En caso de ser declarado procedente, se emite un
acuerdo en el que se expone de forma fundada y
motivada el sentido de la Resolucién y se envia el
expediente a la Direccion, quien emitira la
Resolucién final.

Direccién

Emite la Resolucion en original y dos copias
debidamente fundada y motivada en la que se
tomen en cuenta todos los elementos que obren en
el Expediente.

Departamento

Notifica personalmente a las partes la Resolucion
del proceso de Destitucion.
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Proceso de Cierre Temporal Clave
Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria P-15-005-08

Unidad Administrativa

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Suspender temporal o definitivamente la operacion de cualquier negocio de las Juntas

2. Fundamento Legal

2.1 Articulo 46, del Reglamento de las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material del
Municipio de Mexicali, Baja California.

3. Requisitos

3.1 Que incurra en alguna de las causales contempladas en el Reglamento.

4. Politicas de Operacion

a1 El Departamento de Juntas de Mejoras y Accién Comunitaria requiere a la Directiva
' por oficio para que cumpla con las disposiciones del Reglamento.
5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

Departamento de Juntas de Mejoras y Accion

5.1 El Departamento o
P Comunitaria.
o Las personas que integran la Junta de Mejoras.
5.2 La Directiva P d g )
. Documento que narra los hechos ocurridos
5.3 Acta de Cierre Temporal q
causales del cierre.
5.4 Fundamentacién Expresion con precision del precepto legal
aplicable al caso.
55 Motivacion Expresar las circunstancias especiales, razones

particulares o causas inmediatas que se hayan
tenido en consideracion.
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Ao
Proceso de Cierre Temporal Clave
Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria P-15-005-08

Descripcion de Actividades

No. De L
Responsable Actividad
Ref.
1.- Requiere a la Directiva mediante oficio original y
El Departamento dos copias para que cumpla con las disposiciones
del Reglamento.
o Recibe oficio original i lla |

5. Directiva : ginal y dos copias, sella las dos
copia y regresa.

3.- El Departamento Recibe dos copias, archiva para su control.

4.- Directiva No cumple con el requerimiento realizado.
En caso omiso, el Departamento acude al

5.- El Departamento establecimiento de la Junta a fin de realizar el
Cierre temporal de la operacion del negocio.
Elabora un Acta en original y una copia en la que

6.- El Departamento haga constar el cierre, fundado y motivado de este
acto.
Realiza un arqueo del producto e inventario en

.- El Departamento original y una copia de los bienes muebles e
inmuebles, los cuales se anexaran al Acta.

8. El Departamento Otorga derecho a manifestar lo que a su derecho
convenga dentro del cuerpo del Acta.

9- Directiva Realiza manifestacion.

10.- El Departamento Deja en resguardo de la Directiva el inventario del
producto y bienes.

11.- El Departamento Cierra el Acta y procede a recabar las firmas de
quienes intervinieron en ella.
En caso de subsanar cualquiera de las causales
por las que fue realizado el cierre temporal, el

12.- El Departamento

Departamento levanta un Acta en original y una
copia en el que se haga entrega de las llaves del
establecimiento para reanudar la operacion.
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Manual de Procedimientos Diagrama de Flujo |
Unidad Administrativa: [Departamentu de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria ]
Nimero de Revigion
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DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES

Manual de Procedimientos Djagrama de F,lujo |
Unidad Administrativa: [Departamentu de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria ]
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Nombre del Procedimiento
Unidad Administrativa

Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Ao
Proceso de Auditoria Clave
Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria P-15-005-09

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Realizar un analisis financiero respecto de los ingresos y los egresos de la Junta a fin de verificar
saldos.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material del Municipio de
Mexicali, Baja California, Articulo 43, Fraccioén Il

3. Requisitos

3.1 Que incurra en alguna de las causales contempladas en el Reglamento.

4. Politicas de Operacion

a1 El Departamento de Juntas de Mejoras y Accidon Comunitaria realiza una revision de
' los ingresos y los gastos a fin de cotejar saldos al término de un mes.
5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

Departamento de Juntas de Mejoras y Accion

5.1 El Departamento o
P Comunitaria.
L Las personas que integran la Junta de Mejoras.
5.2 La Directiva P d g J
Documento que refleja los saldos arrojados de los
5.3 Argqueo . . .
ingresos y egresos de un periodo determinado.
5.4 Fundamentacién Expresion con precision del precepto legal
aplicable al caso.
55 Motivacion Expresar las circunstancias especiales, razones

particulares o causas inmediatas que se hayan
tenido en consideracion.
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Proceso de Auditoria Clave
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria P-15-005-09

Descripcion de Actividades

No. De

Responsable Actividad
Ref. P
1 Requiere a la Directiva y elabora oficio original y
' dos copias para que se presenten el dia y la hora
Departamento o . . . .
sefalados junto con la informacidn necesaria para
la comprobacion de ingresos y egresos envia.
Recibe oficio original
2. Directiva No se presenta en el dia y hora sefiala.
Si se presenta en el dia y hora sefiala.
En caso de no presentarse, se procede a cerrar
3.- Departamento

temporalmente la Junta de Mejoras.

Procede a contabilizar el producto con el que
4.- Departamento cuenta la Junta de Mejoras, mediante el formato de
Arqueo en original y una copia.

Procede a realizar un saldo a la fecha y a cotejarlo

5.- Departamento _

con el saldo del mes anterior.

Si el resultado es una cantidad faltante, se le otorga
6.- Directiva un plazo, a fin de que presente la documentacion

comprobatoria o el efectivo para subsanar el
faltante de recursos.
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Afio
Nombre del Procedimiento Proceso de Auditoria Clave
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria F-15-005-09.1

Identificacion del Formato

Nombre del Formato: L
Proceso de Auditoria

Clave: F-15-005-09.1
Realizar un analisis financiero respecto de los ingresos y los
Objetivo: egresos de la Junta a fin de verificar saldos.

Distribuciéon de Formas

Documento Unidad Receptora Disposicion
- Departamento de Juntas de Expediente de la Junta de
Original . .
Mejoras Mejoras
Responsable de Llenado Revisa Autoriza
Supervisor del Departamento de la Departamento de Juntas de Mejoras Jefe del Departamento de Juntas de
. Mejoras
Junta de Mejoras
Instructivo de Llenado
Numero de Campo Instrucciones
1. Junta de Mejoras: anotar el nombre de la Junta de Mejoras que se
esté revisando
2. Delegacién: escribir el nombre de la Delegacion Municipal que
corresponda
3. Concepto, Cajas, Costo y Subtotal: escribir de cantidad de cajas,

anotando el precio de costo de cada uno de los productos que se venden
en la Junta de Mejoras y anotando el resultado de la multiplicacion en la
columna de subtotal. En el mismo renglén escribir las Unidades,
anotando el precio de costo de venta y anotar el resultado de la
multiplicacion en la columna de subtotal de cada uno de los productos
que se vendan en la Junta de Mejoras.

4, Columna de subtotal: anotar el resultado de la suma.
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Efectivo: anotar la cantidad de dinero en efectivo con que se cuente
en ese momento.

Total Producto: anotar la cantidad total del producto en efectivo

Total $: anotar el resultado de la suma del Efectivo mas el Total de
Producto

Presidente, Secretario, Tesorero, Cantinero: anotar el nombre y la
firma de los Integrantes de la Directiva de la Junta de Mejoras, asi
como el nombre y firma del Cantinero responsable

Supervisor de Zona: El nombre y firma del supervisor que haya
realizado la auditoria
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‘ Gobierno Municipal de Mexicali

Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones
Manual de Procedimientos

Numero de

Revision

12 de 2024

Validacion

05

[ 09 | 2024

Dia

| Mes | Ado

| Nombre del Procedimiento | Proceso de Auditoria

Clave

| Unidad Administrativa

| Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria

F-15-005-09.1

r” 8 DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES
, DEPARTAMENTO DE JUNTAS DE MEJORAS Y ACCION COMUNITARIA

GOBIERNO
DE MEXICALI
JUNTA DE MEJORAS:

PROCESO DE AUDITORIA Y/O ARQUEO

1
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2
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COSTO
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w

BOTE 120z COORS

MEDIA COORS

SOL CLAMATO 160z

CAGUAMON AMSTEL

BOTE 120z AMSTEL

MEDIA AMSTEL

XX LAGER NR 4X6 BOT

COORS LIGTH 4X6 LAT

INDIO BOTELLA

BOHEMIA OBSCURA BOT

HEINEKEN 250 ML.

CUARTITOS 190ml

CAGUAMON INDIO

BOTE 160z INDIO

MILLER HIGH LIFE 320z
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Numero de

Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Acta de Hecho Clave
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria P-15-005-10

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

Elaborar un Acta en el cual se deje asentado un hecho de alguna accién indebida que afecte el
funcionamiento de la Junta de Mejoras, el cual debe estar debidamente fundado y motivado.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material del Municipio de

Mexicali, Baja California, Articulo 43.

3. Requisitos

3.1 No requiere de formalidades previas.

4. Politicas de Operacion

a1 El Departamento de Juntas de Mejoras y Accidon Comunitaria analiza la accion indebida
' y elabora el Acta estableciendo circunstancia de tiempo, modo y lugar.
5. Glosario

Término/Abreviatura

Definicion

5.1 El Departamento

Departamento de Juntas de Mejoras y Accion
Comunitaria.

5.2 La Directiva

Las personas que integran la Junta de Mejoras.

5.3 Acta de Hechos

El documento que elabora el Departamento, por la
realizacion de un hecho o accion indebida.

Expresion con precision del precepto legal

5.4 Fundamentacién .

aplicable al caso.
55 Expresar las circunstancias especiales, razones
‘ Motivacion particulares o causas inmediatas que se hayan

tenido en consideracion.
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Gobierno Municipal de Mexicali Revision | *"(°%0%¢
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacion
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Acta de Hecho Clave
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria P-15-005-10
Descripcion de Actividades
No. De Responsable Actividad
Ref.
Analiza la situaciéon y Elabora el Acta en original y
1.- Departamento una copia, estableciendo circunstancia de tiempo,
modo vy lugar.
Consulta el Reglamento a fin de realizar su
2.- Departamento actuacion conforme a derecho, el cual debera
plasmar en el Acta.
3. Directiva El presidente o algun integrante de la misma, lee el
Acta y firma de tener conocimiento del contenido.
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Manual de Procedimientos
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Diagrama de Flujo

Niumero de Revision 17 de 2024
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a
Gobierno Municipal de Mexicali Revision 1 de 2024
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacién
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Autorizacién de Adquisicion de Obligaciones a Terceros Clave
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria P-15-005-11

Identificacién del Procedimiento

1. Objetivo del Procedimiento

El Departamento de Juntas de Mejoras autoriza previamente a la negociacion o contratacién de
obligaciones o compromisos por virtud de los cuales la Junta deba efectuar pagos parciales por
cualquier concepto por mas de seis meses 0 montos superiores a los que fije el Departamento.

2. Fundamento Legal

2.1 Reglamento de las Juntas de Mejoramiento Moral, Civico y Material del Municipio de
Mexicali, Baja California, Articulo 36, Fraccion Il.

3. Requisitos

3.1 Presentar la solicitud ante la Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones, en atencién
al Departamento de Juntas de Mejoras y Accidn Comunitaria.

4. Politicas de Operacion

a1 Recibe la solicitud por escrito de parte de la Directiva de la Junta, la peticién de solicitar
' un préstamo ante la Empresa Cervecera, para su autorizacion.
5. Glosario
Término/Abreviatura Definicion

Departamento de Juntas de Mejoras y Accion

5.1 El Departamento L
Comunitaria.

. ) Person integran | n Mejoras.
59 La Directiva ersonas que integran la Junta de Mejoras

escrito de peticion por parte de la Directiva,
5.3 La Solicitud solicitando autorizacion para llevar a cabo el
Contrato con la Cerveceria.
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Gobierno Municipal de Mexicali Revision | *"(°%0%¢
Direccion de Desarrollo Rural y Delegaciones Validacion
Manual de Procedimientos 05 09 2024
Dia Mes Ao
Nombre del Procedimiento Autorizacion de Adquisicion de Obligaciones a Terceros Clave
Unidad Administrativa Departamento de Juntas de Mejoras y Accion Comunitaria P-15-005-11
Descripcion de Actividades
No. De Responsable Actividad
Ref.
1.- Presenta escrito al Departamento para su
Directiva autorizacion acerca de la cantidad, la forma de

pago y la obra o actividades a desarrollar.

Analiza el estado financiero de la Junta a fin de
tener certeza de su capacidad para pagar dicho
2. Departamento préstamo, asi mismo se toma en cuenta el término
de su periodo de gestion.

No procede se notifica explicando los motivos.

Da contestacién por oficio en original y dos copias

3.- Departamento de la autorizaciéon fundando y motivando la
respuesta.

o Informa al Departamento respecto al ejercicio del

4.- Directiva recurso adquirido, presentando la documentacion

necesaria para su comprobacion.
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Gobierno Municipal de Mexicali
DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y DELEGACIONES

Manual de Procedimigntos Dr'agrama de Fl'h'jﬂ |

Unidad Administrativa: | Departamento de Juntas de Mejoras y Accién Comunitaria |

Humero de Revizglon 3ra de 2024
Valldacion 05 leapiambrar2024

Nombre del procedimiento: Autorizacion de adquisicion de
Obligaciones a terceros
Clave: [ P-1500511 |
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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

Informacidn Pdblica para el Estado de Baja Califoria; articulo 11 fraccidn V de la Ley de Entrega y
Recepcion de los Asuntos y Recursos Plblicos para el Estado de Baja California; articulos 29 fraccion
IX y 59 fraccion XVIII, XIX y XXII del Reglamento de la Administracion Pdblica del Municipio de
Mexicali, Baja California; Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica para los
Sujetos Obligados de la Administracion Publica del Municipio de Mexicali, Baja California; y articulo 8
fraccion Vill inciso f) del Reglamento para la Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos
del Municipio de Mexicali, Baja California, y en cumplimiento al programa "Actuakizacion de Manuales
Administratives de las Dependencias y Entidades’ se presenta el Manual de Procedimientos
correspondiente a la Dependencia denominada “DIRECCION DE DESARROLLO RURAL Y
DELEGACIONES", en el que se establecen: Introduccién, |dentificacion del Procedimiento,
Descripcidn de Actividades, Diagramas de Flujo, que dan cumplimiento a las atribuciones establecidas
en el articulo 114 del Reglamento de la Administracidn Pablica del Municipio de Meyicali, Baja
Califomnia,

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 cinco dias del mes de
septiembre de 2024.

Por la Direccion de Desarrollo Rural y Por Oficialia Mayor

Claudia Beltran Gonzalez
iciskilayor
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Disposiciones Complementarias

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

Segunda. El Presente Manual de Procedimientos, sera actualizado con la
frecuencia que sea necesaria, cada vez que surja algun 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
electrénicos del Gobierno Municipal de Mexicali, en la siguiente pagina de internet:

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