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Introducción 

 

El  presente  Manual  de  Procedimientos  del  Fideicomiso  Público  de  Administración  de 

Fondos e Inversión del Tramo Carretero Centinela‐Rumorosa (FIARUM), se elaboró con el 

fin de que este fideicomiso cuente con un documento donde se describan  los diferentes 

procedimientos que se realizan en la distintas áreas. 

 

Este documento nos permite establecer  formalmente  los métodos y  técnicas de  trabajo 

que  deben  seguirse  para  la  realización  de  las  actividades,  así  como  precisar  los 

responsables de los procedimientos. 

 

La  metodología  empleada  para  la  elaboración  de  los  procedimientos  consistió  en  su 

identificación a través de una codificación y denominación, así como  la especificación de 

la  unidad  responsable  de  su  ejecución;  se  realizó  una  descripción  breve  del mismo;  se 

estableció el objetivo para  identificar  con que propósito  se  realiza el procedimiento;  se 

identificaron las partes que intervienen, se elaboró una descripción de las actividades que 

le  corresponde  realizar  a  cada  uno  de  los  participantes;  se  definieron  las  políticas  de 

operación, se realizó una representación gráfica del procedimiento y se  identificaron  los 

formatos utilizados. 

 

Este  Manual  facilitará  la  posterior  elaboración  de  diagnósticos  administrativos,  que 

coadyuvarán a eficientizar y agilizar los procedimientos establecidos. 
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II. Lista de procedimientos 
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Lista de procedimientos 

 

Órgano Interno de Control  

51‐113‐P001 Auditorías programadas 

51‐113‐P002 Investigación administrativa de actos u omisiones de los servidores públicos 

o particulares 

51‐113‐P003 Substanciación del procedimiento administrativo 

51‐113‐P004 Resolución de quejas o denuncias 

 

 

Dirección Administrativa 

51‐110‐P001 Solicitud  y uso de tarjeta de usuario frecuente 

 

 

Departamento de Contabilidad 

51‐112‐P001 Contratación de personal de base 

51‐112‐P002 Contratación de personal de confianza 

51‐112‐P003 Elaboración de nóminas 

51‐112‐P004 Solicitud y comprobación de gastos por comprobar 

51‐112‐P005 Reposición de fondo de caja chica 

 

 

Departamento de Recursos Materiales 

51‐114‐P001 Adquisición de bienes y servicios 

51‐114‐P002 Control de entrada y salida de materiales de almacén 

51‐114‐P003 Capitalización y registro de inventarios de activos fijos 

51‐114‐P004 Traspaso de materiales de almacén Mexicali a almacén Rumorosa y control 

de entrada y salida de materiales de almacén Rumorosa 

51‐114‐P005 Elaboración de órdenes de servicio 

51‐114‐P006 Mantenimiento a vehículos, maquinaria y equipo de construcción 

51‐114‐P007 Mantenimiento a edificios 
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Departamento de Operación 

51‐111‐P001 Recaudación de ingresos por sistema automatizado 

51‐111‐P002 Recaudación de ingresos por sistema manual 

51‐111‐P003 Depósito de ingresos 

51‐111‐P004 Determinación de sobrantes y faltantes de efectivo 

51‐111‐P005 Solicitud de tarjeta de exentos  

51‐111‐P006 Verificación del proceso de cobro 

 

 

 

 

Cantidad de procedimientos de Órgano Interno de Control y Dirección Administrativa: 23 

Cantidad de procedimientos del FIARUM: 32 
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Dirección Técnica 

 

Departamento de Obra Pública y Licitaciones 

51‐121‐P001 Adjudicación de obra 

51‐121‐P002 Contratación de obra 

51‐121‐P003 Pago de estimaciones de obra pública 

 

 

Departamento de Conservación y Mantenimiento 

51‐122‐P001 Apoyo vial a usuarios 

51‐122‐P002 Pago de daños ocasionados a la autopista 

51‐122‐P003 Pago de daños ocasionados al usuario 

51‐122‐P004 Mantenimiento menor al tramo carretero 

51‐122‐P005 Mantenimiento a instalaciones especiales 

 

 

Departamento de Construcción 

51‐124‐P001 Supervisión de obra 

 

 

 

 

Cantidad de procedimientos de la Dirección Técnica: 9 

Cantidad de procedimientos del FIARUM: 32 
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Glosario 

 

Concepto  Definición

Compañía 

Independiente 

Empresa privada que se encarga de proveer al Fideicomiso  los 

vales de despensa para el personal, llamada Efectivale. 

Responsable  del  fondo 

de caja chica 

Empleado de FIARUM designado por el Director Administrativo 

para la administración del fondo de caja de determinada área 

Hoja de sucesos  Formato entregado al Cobrador por el Jefe de Turno para que 

realice  anotaciones  de  sucesos  importantes  durante  su  turno 

de trabajo 

Preliquidación de 

Cobrador receptor 

Es el reporte que se genera del sistema de peaje y contiene  la 

información de cada carril en cuanto a aforo vehicular y dinero 

en efectivo recaudado 

Servicio  de  traslado  y 

protección de valores 

Empresa privada que  se encarga de proveer al Fideicomiso el 

servicio de traslado y protección de los ingresos recaudados en 

las casetas de Rumorosa, llamada SEPSA 

Padrón de Exentos  Registro  de  los  usuarios  que  pueden  utilizar  la Autopista  con 

exención  del  pago  correspondiente, mediante  el  uso  de  una 

tarjeta emitida por el FIARUM 

Torres de Auxilio Vial  Postes  que  contienen  un  equipo  de  radio  comunicación,

alimentado por energía solar, que son utilizadas para  llamadas 

de  emergencia  por  los  usuarios,  ubicadas  aproximadamente 

cada 2 kilómetros sobre ambos sentidos de la Autopista 
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IV. Descripción de los 

procedimientos 
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Órgano Interno de Control 

Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐113‐P001 Auditorías programadas 05‐jul‐2019

Unidad responsable de su ejecución

Órgano Interno de Control 

 

Descripción

Revisar  el  cumplimiento  de  las  leyes,  reglamentos,  normas,  políticas,  sistemas  y 
procedimientos  vigentes  emitidos  por  el  Órgano  Interno  de  Control  que  rigen  la 

Administración Pública Estatal. 

Objetivo

Comprobar  el  desempeño  y  apego  a  la  normatividad,  políticas,  y  disposiciones 
administrativas  aplicables  a  la  Administración  de  los  Recursos  Humanos, Materiales  y 

Financieros de las entidades paraestatales y del propio FIARUM. 

Alcance

Este procedimiento es de aplicación a  la  totalidad de  las Unidades Administrativas que 

integran la Estructura Orgánica del FIARUM. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Contralor Interno 

 Personal comisionado 

 Titular de la Unidad Administrativa 

 

Políticas de operación

1. La  información  que  se  requiera  a  los  sujetos  obligados,  deberá  de  ser  necesaria, 

suficiente  y  relevante  que  permita  establecer  muestras  representativas  para  la 

ejecución de las auditorías y revisiones internas de control. 

2. En  todos  los  casos,  se  deberá  obtener  la  evidencia  suficiente,  competente  y 

pertinente de  los hallazgos de  las  auditorías practicadas,  así  como desarrollar  sus 

principales atributos y analizarlos. 

3. Las  acciones  a  implementar  deberán  de  ser  tendientes  a  fortalecer  los  controles, 

logrando así disminuir los riesgos de desapego a la normatividad e incumplimientos. 

4. El  seguimiento de  las actividades programadas  se dirigirá en base a  los  criterios y 

estándares mínimos,  tales  como el objetivo general, el alcance, el  tiempo para  su 

ejecución, número de revisiones y las instrucciones específicas, entre otros. 

5. Una  vez  que  se  tenga  el  resultado  de  la  auditoría  y  de  las  revisiones  internas  de 
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Políticas de operación

control realizadas a la Dependencia, se deberá de informar a los sujetos auditados.

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Contralor 
Interno 

Emite instrucción de auditoría programada.

2 
Personal 

comisionado 
Elabora y turna programa de revisión para autorización. 

3 
Contralor 
Interno 

Recibe y revisa propuesta de programa de revisión. 

    Si no existen observaciones, pasa a 6.

4 
Contralor 
Interno 

Solicita  al  personal  comisionado  que  realice  las  modificaciones 
pertinentes. 

5 
Personal 

comisionado 
Atiende las observaciones realizadas por el Contralor Interno.

6 
Contralor 
Interno 

Autoriza  el  programa  de  revisión  y  firma  oficio  de  orden  de 
auditoría. 

7 
Personal 

comisionado 
Da inicio de auditoría.

8 
Personal 

comisionado 
Realiza ejecución de auditoría.

9 
Personal 

comisionado 
Elabora y presenta proyecto de pliego de observaciones. 

10 
Contralor 
Interno 

Recibe y verifica el proyecto de pliego de observaciones 

    Si procede, pasa a 13.

11 
Contralor 
Interno 

Informa  de  las  adecuaciones  a  realizar  al  proyecto  de  pliego  de 
observaciones. 

12 
Personal 

comisionado 
Realiza las adecuaciones al proyecto de pliego de observaciones.

13 
Contralor 
Interno 

Valida y autoriza el pliego de observaciones.

14 
Contralor 
Interno 

Emite y turna oficio de pliego de observaciones para su envío.

15 
Titular de la 
unidad 

administrativa 

Recibe oficio con pliego de observaciones.

16 
Personal 

comisionado 
Emite acta final de auditoría.
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 

Nombre:  Programa de Revisión.

Descripción:  Documento que debe incorporar por lo menos: los procedimientos de auditoría 
generales o específicos que se aplicarán, el alcance, tiempos de ejecución 
(estimado) y los nombres del personal comisionado. 

 

 
Formatos utilizados 

Nombre:  Oficio de Orden de Auditoría.

Descripción:  Documento de mandamiento escrito en que se instruye la auditoría, 
informándose el periodo de revisión, personal comisionado, fundamento legal, 
entre otros. 

 
Formatos utilizados 

Nombre:  Acta de Inicio de Auditoría.

Descripción:  Documento de carácter oficial que narra las circunstancias específicas del inicio 
de auditoría, con las formalidades correspondientes. 

 
Formatos utilizados 

Nombre:  Papeles de trabajo. 

Descripción:  Registros de procedimientos de auditoría realizados, la evidencia relevante 
obtenida de la auditoría y las conclusiones del Auditor. 

 
Formatos utilizados 

Nombre:  Pliego de Observaciones.

Descripción:  Documento mediante el cual se informan los hallazgos detectados en la revisión, 
debidamente fundados y motivados, así como incluyendo los requerimientos 
que procedan. 

 
Formatos utilizados 

Nombre:  Acta final de Auditoría.

Descripción:  Documento de carácter oficial que narra las circunstancias específicas del cierre 
de auditoría, con las formalidades correspondientes. 
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐113‐P002  Investigación  administrativa  de  actos  u 

omisiones  de  los  servidores  públicos  o 

particulares 

05‐jul‐2019

Unidad responsable de su ejecución

Órgano Interno de Control 

 

Descripción

La  investigación administrativa  iniciada de manera oficiosa, por denuncias o derivado de 
auditorías,  se  identifica  como  un  conjunto  de  actos  y  diligencias  que  llevan  a  cabo  las 

autoridades  competentes, en busca de  los elementos e  indicios que  les den  convicción 

acerca  de  la  existencia  de  hechos  presuntamente  irregulares,  atribuibles  a  servidores 

públicos  o  particulares,  por  actos  u  omisiones  en  el  ejercicio  de  sus  funciones  en  sus 

empleos,  cargos  o  comisiones,  que  constituyen  incumplimiento  a  las  obligaciones 
establecidas,  tanto    en  la  Ley de Responsabilidades Administrativas del  Estado de Baja 

California,  como  en  otras  disposiciones  legales,  reglamentarias  o  administrativas 

relacionadas con el servicio público. 

Objetivo

Recibir  y  radicar  en  su  caso,  denuncias  o  auditorias  de  las  que  se  desprenden 

incumplimiento  de  las  obligaciones  de  los  servidores  públicos;  investigar  los  hechos 

probablemente constitutivos de faltas administrativas a cargo de  los servidores públicos, 

requiriendo  información  y  practicar  diligencias  necesarias  para  esclarecer  los  hechos, 
determinar  la  posible  existencia  de  faltas  administrativas  y  calificarlas  de  graves  o  no 

graves en los términos del ordenamiento legal en materia de responsabilidades. 

Alcance

Este procedimiento es de aplicación a  la  totalidad de  las Unidades Administrativas que 

integran la estructura orgánica del FIARUM. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Contralor Interno 

 Analista de Investigación 

 

Políticas de operación

1. Se deberá investigar los actos y omisiones de servidores públicos o particulares que 

se presumen constitutivos de faltas administrativas establecidas por la LRA. 

2. Se deberá obtener la evidencia suficiente, competente y pertinente de los hallazgos 

de  las  auditorías  practicadas,  así  como  desarrollar  sus  principales  atributos  y 
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Políticas de operación

analizarlos. 

3. Si  de  la  investigación  administrativa  efectuada  no  se  encuentran  elementos 

suficientes  que  determinen  la  existencia  de  una  infracción  administrativa  y  una 

presunta  responsabilidad  administrativa,  se  archivara  el  expediente  mediante 

Acuerdo de Conclusión y Archivo. 

4. En  caso  de  encontrar  elementos  que  determinen  la  existencia  de  una  infracción 

administrativa y una presunta responsabilidad administrativa, se elaborará Acuerdo 

de Calificación de Faltas e Informe de Presunta Responsabilidad. 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Contralor 
Interno 

Recibe queja o denuncia y turna.

2 
Analista de 
Investigación 

Recibe, analiza y determina ámbito de competencia. 

    Si el OIC es competente, pasa a 5.

3 
Analista de 
Investigación 

Elabora y firma Acuerdo de Incompetencia.

4 
Analista de 
Investigación 

Realiza Notificaciones.

    Fin del procedimiento.

5 
Analista de 
Investigación 

Elabora el Acuerdo de Radicación.

6 
Analista de 
Investigación 

Se analizan los elementos suficientes.

    Si existen elementos suficientes, pasa a 8.

7 
Analista de 
Investigación 

Genera  Acuerdo  de  Archivo,  integra  expediente  y  realiza 
notificaciones. 

    Fin del procedimiento.

8 
Analista de 
Investigación 

Procede a realizar las diligencias necesarias.

9 
Analista de 
Investigación 

Realiza análisis para calificar la falta.

    Si existe falta administrativa, pasa a 11.

10 
Analista de 
Investigación 

Elabora un Acuerdo de Archivo.

    Fin del procedimiento.
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

11 
Analista de 
Investigación 

Procede a calificar la conducta de los actos u omisiones. 

12 
Analista de 
Investigación 

Elabora informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 

Nombre:  Acuerdos de Conclusión y Archivo.

Descripción:  Documento que ordena el archivo de expediente por falta de elementos.
 

 
Formatos utilizados 

Nombre:  Acuerdo de Calificación de faltas Administrativas como graves o no graves.

Descripción:  Documento que determina la existencia de elementos de convicción suficientes 
e idóneos que acrediten actos u omisiones que la LRA señale como falta 
administrativa. 

 

 
Formatos utilizados 

Nombre:  Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Descripción:  Documento en el que las autoridades investigadoras describen los hechos 
relacionados con alguna de las faltas señaladas en la LRA, exponiendo de forma 
documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta 
responsabilidad del Servidor Público o de un Particular en la comisión de Faltas 
administrativas. 

 

 
Formatos utilizados 

Nombre:  Otros acuerdos. 

Descripción:  Documentos que corresponden a la investigación, comúnmente conocidos como 
acuerdos de trámite, necesarios en la substanciación del procedimiento, al 
desahogarse las diligencias y trámites que le son necesarios. 
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ELABORÓ  REVISÓ  AUTORIZÓ 

 
 
     

Juan Antonio Aguirre Beltrán  Daniel Carlos Valenzuela  Rodolfo Valdéz Gutiérrez 

Analista de Nóminas  Director Administrativo  Administrador General 
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐113‐P003 Substanciación del procedimiento 

administrativo 

05‐jul‐2019

Unidad responsable de su ejecución

Órgano Interno de Control 

 

Descripción

La  substanciación del procedimiento  administrativo,  se  identifica  como un  conjunto de 

actos  y diligencias que  llevan a  cabo  las autoridades  competentes, en el análisis de  los 
elementos  que  les  den  convicción  acerca  de  la  existencia  de  hechos  presuntamente 

irregulares, atribuibles a  servidores públicos o particulares, por actos u omisiones en el 

ejercicio  de  sus  funciones  en  sus  empleos,  cargos  o  comisiones,  que  constituyen  el 

incumplimiento  a  las  obligaciones  establecidas  en  la  Ley  de  Responsabilidades 

Administrativas del Estado de Baja California y otras disposiciones legales, reglamentarias 
o administrativas relacionadas con el servicio público. 

Objetivo

Sustanciar  el  procedimiento  de  responsabilidad  administrativa  e  imponer  las  sanciones 
respectivas,  cuando  se  trate  de  Faltas  Administrativas  no  Graves,  así  como  remitir  al 

Tribunal  Estatal  de  Justicia  Administrativa  los  expedientes  relacionados  con  los 

procedimientos  de  responsabilidad  administrativa  cuando  se  refieran  a  Faltas 

Administrativas Graves y por conductas de particulares sancionables conforme a la Ley de 

Responsabilidades  Administrativas  del  Estado  de  Baja  California,  para  su  resolución  en 
términos de dicha Ley. 

Alcance

Este procedimiento es de aplicación a  la  totalidad de  las Unidades Administrativas que 

integran la Estructura Orgánica del Órgano Interno de Control de FIARUM. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Analista de Investigación. 

 Analista de Substanciación. 

 

Políticas de operación

1. Se  deberá  desahogar  el  procedimiento  de  responsabilidades  administrativas,  en 

todas  sus  etapas  y  en  su  caso  determinar  la  existencia  de  la  responsabilidad 

administrativa e imponer las sanciones respectivas, en caso de faltas no graves en los 

términos de la LRA. 

2. Se deberá desahogar el procedimiento de responsabilidades administrativas hasta la 
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Políticas de operación

etapa de audiencia inicial, tratándose de faltas graves, posteriormente deberá turnar 

al TEJA en términos de la  LRA. 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Analista de 

Substanciación 
Recibe  Informe  de  Presunta  Responsabilidad  Administrativa 
(IPRA). 

    Si reúne los requisitos, pasa a 4.

2 
Analista de 

Substanciación 
Solicita se subsanen las deficiencias encontradas en el IPRA.

3 
Analista de 
Investigación 

Subsana las deficiencias en el IPRA.

4 
Analista de 

Substanciación 
Procede  a  analizar  las  faltas  administrativas  contenidas  en  el 
IPRA. 

    Si la falta no es grave, pasa a 6.

5 
Analista de 

Substanciación 
Falta  grave:  Realiza  el  Acuerdo  de  Inicio,  realiza  notificaciones 
para la audiencia inicial y turna expediente al TEJA. 

    Fin del procedimiento.

6 
Analista de 

Substanciación 
Falta  no  grave:  Realiza  el  Acuerdo  de  Inicio  y  lleva  a  cabo  las 
notificaciones para la audiencia inicial y desahogo de pruebas. 

7 
Analista de 

Substanciación 
Realiza desahogo de pruebas.

8 
Analista de 

Substanciación 
Declara abierto periodo de alegatos.

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 

Nombre:  Acuerdo de Inicio de Procedimiento.

Descripción:  Documento en que se ordena el inicio de la substanciación. 
 

 
Formatos utilizados 

Nombre:  Acuerdos de Conclusión y Archivo.

Descripción:  Documento que ordena el archivo de expediente por falta de elementos.
 

 
Formatos utilizados 

Nombre:  Acuerdo de Calificación de faltas Administrativas como graves o no graves.

Descripción:  Documento que determina la existencia de elementos de convicción suficientes 
e idóneos que acrediten actos u omisiones que la LRA señale como falta 
administrativa. 

 

 
Formatos utilizados 

Nombre:  Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA). 

Descripción:  Documento en el que las autoridades investigadoras describen los hechos 
relacionados con alguna de las faltas señaladas en la LRA, exponiendo de forma 
documentada con las pruebas y fundamentos, los motivos y presunta 
responsabilidad del Servidor Público o de un particular en la comisión de Faltas 
administrativas. 

 

 
Formatos utilizados 

Nombre:  Otros acuerdos. 

Descripción:  Documentos que corresponden a la investigación, comúnmente conocidos como 
acuerdos de trámite, necesarios en la substanciación del procedimiento, al 
desahogarse las diligencias y trámites que le son necesarios. 
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ELABORÓ  REVISÓ  AUTORIZÓ 

 
 
     

Juan Antonio Aguirre Beltrán  Daniel Carlos Valenzuela  Rodolfo Valdéz Gutiérrez 

Analista de Nóminas  Director Administrativo  Administrador General 

 
 
   



 

FIDEICOMISO PÚBLICO DE ADMINISTRACIÓN DE FONDOS E 

INVERSIÓN DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA‐RUMOROSA  

FIARUM 

 

 
 

 
 

30

Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐113‐P004 Resolución de quejas o denuncias 05‐jul‐2019

Unidad responsable de su ejecución

Órgano Interno de Control 

 

Descripción

La resolución de quejas o denuncias, se identifica como un conjunto de actos y diligencias 

que llevan a cabo las autoridades competentes, en busca de los elementos e indicios que 

les  den  convicción  acerca  de  la  existencia  de  hechos  presuntamente  irregulares, 

atribuibles a servidores públicos o particulares, por actos u omisiones en el ejercicio de 
sus funciones en sus empleos, cargos o comisiones, que constituyen incumplimiento a las 

obligaciones establecidas en  la  Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de 

Baja  California,  como  en  otras  disposiciones  legales,  reglamentarias  o  administrativas 

relacionadas con el servicio público. 

Objetivo

Resolver  el  procedimiento  de  responsabilidad  administrativa  e  imponer  las  sanciones 

respectivas  cuando  se  trate  de  faltas  administrativas No Graves,  conforme  a  la  Ley  de 
Responsabilidades Administrativas del  Estado de Baja California,  y demás normatividad 

aplicable. 

Alcance

Este  procedimiento  es  de  aplicación  a  la  totalidad  de  las  unidades  administrativas  que 
integran la estructura Orgánica del FIARUM. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Analista de Substanciación 

 Titular del Órgano Interno de Control 

 

Políticas de operación

1. Se deberá  investigar y  fincar  las  responsabilidades a que haya  lugar e  imponer  las 

sanciones  respectivas,  en  los  términos  del  ordenamiento  legal  en  materia  de 

responsabilidades. 

2. Se obtendrá la evidencia suficiente, competente y pertinente de los hallazgos de las 

auditorías practicadas, así como el desarrollar sus principales atributos y analizarlos. 

3. Se impondrá las sanciones respectivas, cuando se trate de Faltas Administrativas No 

Graves,  así  como  remitirá  al  Tribunal  Estatal  de  Justicia  Administrativa  los 

expedientes relacionados con  los procedimientos de responsabilidad administrativa 

cuando se refieran a Faltas Administrativas Graves y por conductas de particulares 
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Políticas de operación

sancionables conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de 

Baja California, para su resolución en términos de dicha Ley. 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Analista de 

Substanciación 
Concluye periodo de alegatos, analiza y turna. 

2  Titular del OIC  Lleva a cabo la resolución.

3  Titular del OIC  Realiza la notificación de la resolución.

    Si se presenta recurso de revocación, pasa a 5. 

4  Titular del OIC  La resolución causa ejecutoria.

    Fin del procedimiento.

5  Titular del OIC  Resolución del recurso de revocación.

    Si es procedente el recurso de revocación, pasa a 7. 

6  Titular del OIC  La resolución causa ejecutoria.

    Fin del procedimiento.

7  Titular del OIC  Se modifican los términos de la resolución.

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 

Nombre:  Resolución. 
 

 
Formatos utilizados 

Nombre:  Notificación de la Resolución.
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ELABORÓ  REVISÓ  AUTORIZÓ 

 
 
     

Juan Antonio Aguirre Beltrán  Daniel Carlos Valenzuela  Rodolfo Valdéz Gutiérrez 

Analista de Nóminas  Director Administrativo  Administrador General 
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Dirección Administrativa 

Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐110‐P001 Solicitud y uso de tarjeta de usuario frecuente 8‐feb‐2018 

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Administrativa 

 

Descripción

Realizar  las operaciones para emitir  las  tarjetas de Usuario Distinguido  a  las  empresas, 
particulares y dependencias gubernamentales. 

Objetivo

Brindar  a  los  usuarios  beneficios  tales  como  evitar  el  manejo  de  efectivo,  rapidez, 

comodidad  y  seguridad  al  transitar  por  la  autopista  del  tramo  carretero  Centinela‐
Rumorosa. 

Alcance

Esdte  procedimiento  se  aplica  a  los  usuarios  frecuentes,  a  los  cobradores,  al  Analista 
Especializado y a la Dirección Administrativa. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Analista Especializado 

 Director Administrativo 

 Usuario frecuente 

 Cobrador 

 

Políticas de operación

1. La  expedición  de  esta  tarjeta,  se  llevará  a  cabo  en  las  oficinas  administrativas 

ubicadas en Francisco Sarabia #1298‐A Centro Cívico, Mexicali, B.C. 

2. Se  realizará  el  pago  del  servicio  mediante  depósito  a  la  cuenta  bancaria  No. 

4012217691  de  HSBC  o  por  transferencia  bancaria  No.  021020040122176912  a 

nombre de FIARUM, debiendo presentar en ambos casos, la ficha correspondiente. 

3. Los requisitos para la adquisición de la tarjeta son los siguientes: 

a. Identificación con fotografía de la persona que firma 

b. Cédula de Identificación Fiscal (R.F.C.) de la persona física o moral 

c. Ficha de depósito bancario 

d. Formato de flotilla 

e. Copia de las tarjetas de circulación de las unidades descritas 
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Usuario 
frecuente 

Entrega  en  papel  o  electrónico  al  Analista  Especializado  la 
documentación  requerida para el  trámite de  la  tarjeta de usuario 
frecuente. 

2 
Analista 

Especializado 
Recibe la documentación y la revisa.

    Si la documentación es correcta, pasa a 4.

3 
Analista 

Especializado 
Devuelve  la  documentación  al  usuario  frecuente  explicando  los 
errores o faltantes. 

    Fin del procedimiento.

4 
Analista 

Especializado 
Solicita el depósito o transferencia al usuario frecuente. 

5 
Usuario 
frecuente 

Realiza el depósito o transferencia y envía comprobante al Analista 
Especializado. 

6 
Analista 

Especializado 

Recibe ficha de depósito o transferencia bancaria y la coteja contra 
estado  de  cuenta  bancario  para  confirmar  el  depósito.  Expide  la 
factura. 

7 
Analista 

Especializado 
Notifica al usuario frecuente que puede pasar por las tarjetas.

8 
Analista 

Especializado 

Da de alta los datos del usuario frecuente en el sistema, captura el 
depósito  y  designa  el  chip  que  le  corresponde  a  cada  tarjeta 
adhiriéndolo en la parte posterior de la tarjeta. 

9 
Analista 

Especializado 
Firma las tarjetas  obtiene la firma del Director Administrativo.

10 
Analista 

Especializado 
Entrega al Usuario frecuente las tarjetas con chip. 

11 
Usuario 
frecuente 

Presenta la tarjeta al Cobrador en la caseta de peaje. 

12  Cobrador  Pasa la tarjeta por el lector de tarjetas y verifica el saldo disponible.

    Si la tarjeta cuenta con saldo disponible suficiente, ir a 14. 

13  Cobrador 
Informa al usuario que no tiene saldo disponible suficiente, genera 
boleto de peaje y realiza el cobro por otro medio de pago. 

    Fin del procedimiento.

14  Cobrador 
Genera boleto de peaje, realiza el cobro y entrega el boleto  junto 
con la tarjeta de usuario frecuente al conductor. 

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 

Nombre:  Solicitud para tarjeta de usuario frecuente.

Objetivo:  Conocer la información importante del nuevo usuario así como sus datos 
personales para mantener la comunicación necesaria. 

 

Campo  Quién lo llena 

Folio  Analista Especializado 

Lugar y fecha  Usuario

Nombre o razón social  Usuario

R.F.C.  Usuario

Domicilio fiscal  Usuario

Datos de contacto  Usuario

Firma del usuario  Usuario

Firma de revisión  Analista Especializado 

Firma de autorización  Director Administrativo 
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LUGAR Y FECHA:

NOMBRE O RAZÓN SOCI AL:

R.F.C.:

DOMI CI LI O FI SCAL:

FOLI O:

CONTACTO PARA RECI BI R I NFORMACI ÓN:

FIDEICOMISO PÚBLICO DE ADMINISTRACIÓN DE FONDOS E  
INVERSIÓN DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA-RUMOROSA 

 
 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA 
 
 
 
 

SOLICITUD PARA TARJETA " USUARIO FRECUENTE " 
( Anexo 1 ) 

CALLE No. COLONI A 

MUNI CI PI O ESTADO C.P. 

USUARI O SOLI CI TANTE 
 
 
 
 
 
 

NOMBRE Y FI RMA 

AUTORI ZÓ 
 
 
 
 
 
 

DI RECTOR ADMI NI STRATI VO  
FI ARUM 

REVI SÓ 
 
 
 
 
 
 

FI ARUM 
 

TELEFONO 

E-MAI L 

NOMBRE DEL CONTACTO 
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Formatos utilizados 
Nombre:  Registro de flotilla para tarjeta usuario frecuente.

Objetivo:  Conocer la información importante de los vehículos que utilizarán las tarjetas de 
usuario frecuente. 

 

Campo  Quién lo llena 

Lugar y fecha  Usuario

Nombre o razón social  Usuario

R.F.C.  Usuario

Número de tarjeta de circulación  Usuario

Número de placas  Usuario

Tipo de vehículo  Usuario

Ejes (cantidad de ejes del vehículo) Usuario

Marca  Usuario

Color  Usuario

Nombre del chofer  Usuario

Firma del usuario  Usuario

Firma de revisión  Analista Especializado 
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LUGAR Y FECHA:

NOMBRE O RAZON SOCI AL:

R.F.C.:

No. TARJETA No. PLACAS EJES COLOR

                                                                                                                                                                                                                              

FIDEICOMISO PÚBLICO DE ADMINISTRACIÓN DE FONDOS E INVERSIÓN DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA-RUMOROSA
DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA

REGISTRO DE FLOTILLA PARA TARJETA "USUARIO FRECUENTE"

 (ANEXO  2 )

TI PO DE VEHI CULO MARCA NOMBRE   DE   CHOFER

DESCRI PCI ÓN DE LAS UNI DADES

USUARI O SOLI CI TANTE 
 
 
 

NOMBRE Y FI RMA 

REVI SÓ 
 
 
 

FI ARUM 
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ELABORÓ  REVISÓ  AUTORIZÓ 

 
 
     

Juan Antonio Aguirre Beltrán  Daniel Carlos Valenzuela  Rodolfo Valdéz Gutiérrez 

Analista de Nóminas  Director Administrativo  Administrador General 
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Departamento de Contabilidad 

Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐112‐P001 Contratación de personal de base 16‐feb‐2018

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Administrativa 

 

Descripción

Establecer  los  requisitos y pasos a  seguir para  la adecuada  selección y  contratación del 
personal  de base. 

Objetivo

Contar con el personal idóneo para cubrir las plazas de base vacantes que se presenten.

Alcance

Este  procedimiento  se  aplica  a  la  Dirección  Administrativa,  Representación  sindical, 

Departamento donde se ocupará la plaza, Candidatos a ingresar, Analista de Nómina y la 

Administración General. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Director Administrativo 

 Representante sindical 

 Jefe del Departamento (donde se ocupará la plaza) 

 Candidato de nuevo ingreso 

 Analista de Nómina 

 Administrador General 

 

Políticas de operación

1. El Expediente de contratación estará integrado por la siguiente documentación:
a. Solicitud de empleo  
b. Copia del acta de nacimiento 
c. Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC) 
d. Correo electrónico vigente  
e. Copia de credencial de elector  
f. Carta de no antecedentes penales  
g. Carta de no inhabilitación  
h. Cuenta bancarias (débito) BBVA‐Bancomer y carta de aceptación de pago 

electrónico  
i. Certificado médico de buena salud expedido por institución oficial de salud  
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Políticas de operación

j. Copias de los documentos que acrediten los estudios realizados  
k. Dos fotografías tamaño infantil a color  
l. Solicitud de ingreso al Sindicato  
m. Copia de la Clave Única de Registro de Población (CURP)  
n. Copia con número de afiliación al IMSS, en caso de haber estado afiliado  
o. Copia de comprobante de domicilio  
p. En caso de contar con adeudo ante el INFONAVIT, hacerlo de manifiesto 

mediante escrito indicando el número de crédito 

2. Los puestos de base en el FIARUM son los siguientes: 

 En el Departamento de Operación 

a) Cobrador 

b) Chofer especializado (transporte de personal) 

 En el Departamento de Conservación y Mantenimiento 

a) Peón 

b) Cabo “A” 

c) Cabo “B” 

d) Cabo “C” 

e) Chofer General 

f) Operador de Maquinaria 

g) Operador de Radio 

h) Administrativo Especializado 

i) Auxiliar de Mantenimiento 

3. El Candidato de nuevo  ingreso deberá reunir, sin excepción alguna, y de acuerdo al 

puesto  al  que  aspira,  la  documentación  descrita  en  el  punto  número  1  de  este 

documento, antes de ser dado de alta en el sistema de nómina. No se deberá dar de 

alta personal que no haya entregado la documentación básica requerida. 

4. Para  la  contratación de personal eventual en el Departamento de Operación, que 

cubra  las  ausencias  de  los  Cobradores,  éstos  deberán  primeramente  entregar  la 

documentación requerida a la Dirección Administrativa y aprobar satisfactoriamente 

un período de prueba de 15 días. 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Director 

Administrativo 

Envía    Oficio  de  solicitud al    Representante  Sindical  donde  le 
informa  que  existe  una  plaza  vacante,    señalando    las  
especificaciones  y requisitos del puesto a cubrir. 

2 
Representante 

Sindical 
Recibe   Oficio de solicitud y   procede   a    la búsqueda de posibles 
candidatos.
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

3 
Representante 

Sindical 

Elabora Oficio de respuesta y envía al Director Administrativo, en 
un  período  no mayor  de  48  horas,  indicando  el  nombre  de  los 
candidatos idóneos para la ocupación de la vacante. 

4 

Director 
Administrativo 

y Jefe del 
Departamento 

Entrevista  a  los  candidatos,  selecciona  al idóneo para el puesto y 
le  solicita presente el Examen Psicométrico aplicado por Oficialía 
Mayor para su contratación. 

   
Si el Candidato de nuevo ingreso aprueba el Examen Psicométrico, 
ir a 6. 

5 
Director 

Administrativo 
Termina  proceso  y  empieza  búsqueda  de nuevos candidatos.
 

    Fin del procedimiento.

6 
Analista de 
Nómina 

Llama al Candidato de nuevo ingreso para indicarle  los  requisitos  
del  Expediente  de contratación que debe presentar. 

7 
Candidato de 
nuevo ingreso 

Firma  el  formato  Documentos  Básicos  para  Personal  de  Nuevo 
Ingreso. 
Entrega  la  documentación  requerida  para  el  Expediente  de 
contratación al Analista de Nómina. 

8 
Analista de 
Nómina 

Recibe  la  documentación  requerida  para  el  Expediente  de 
contratación y verifica que esté completa y correcta. 
Elabora Contrato de  trabajo en dos  tantos y  los  turna al Director 
Administrativo. 

    Si la documentación está completa y correcta, ir a 11. 

9 
Analista de 
Nómina 

Solicita  al  Candidato  de  nuevo  ingreso  que  complete  la 
documentación. 

10 
Candidato de 
nuevo ingreso 

Completa la documentación requerida para la contratación.
Ir a 8. 

11 
Director 

Administrativo 
Recibe  Contrato  de  trabajo  para  su  revisión,  firma  y  turna  al 
Administrador General. 

12 
Administrador 

General 
Recibe     Contrato     de     trabajo     para     su autorización,    firma   y  
turna  al  Analista  de Nómina.

13 
Analista de 
Nómina 

Recibe   Contrato   de   trabajo   firmado   y    lo  integra al Expediente 
de contratación; da de alta  al  nuevo  empleado  en el  sistema  de 
nómina y en el IMSS.

14 
Director 

Administrativo 
Notifica mediante oficio al Representante sindical que el Candidato 
de nuevo ingreso ha quedado contratado.

15 
Analista de 
Nómina 

Archiva el expediente del nuevo empleado, incluyendo en él todos 
los  documentos  así  como  los  que  en  el  futuro  se  vayan 
requiriendo.
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 
Nombre:  Documentos Básicos para Personal de Nuevo Ingreso.

Objetivo:  Dar a conocer a los candidatos de nuevo ingreso la documentación que deben 
entregar para poder proceder a formalizar su contratación. 

 

Campo  Quién lo llena 

Correo electrónico vigente  Candidato de nuevo ingreso 

Cuenta con crédito INFONAVIT  Candidato de nuevo ingreso 

Firma del solicitante  Candidato de nuevo ingreso 
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ELABORÓ  REVISÓ  AUTORIZÓ 

 
 
     

Juan Antonio Aguirre Beltrán  Daniel Carlos Valenzuela  Rodolfo Valdéz Gutiérrez 

Analista de Nóminas  Director Administrativo  Administrador General 
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐112‐P002 Contratación de personal de confianza 16‐feb‐2018

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Administrativa 

 

Descripción

Establecer  los  requisitos y pasos a  seguir para  la adecuada  selección y  contratación del 

personal  de confianza. 

Objetivo

Contar  con  el  personal  idóneo  para  cubrir  las  plazas  de  confianza  vacantes  que  se 

presenten. 

Alcance

Este  procedimiento  se  aplica  a  la  Dirección  Administrativa,  Departamento  donde  se 

ocupará la plaza, Candidatos a ingresar, Analista de Nómina y la Administración General. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Director Administrativo 

 Jefe del Departamento (donde se ocupará la plaza) 

 Candidato de nuevo ingreso 

 Analista de Nómina 

 Administrador General 

 

Políticas de operación

1. El Expediente de contratación estará integrado por la siguiente documentación:
a. Solicitud de empleo 
b. Curriculum Vitae  
c. Copia del acta de nacimiento 
d. Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC) 
e. Correo electrónico vigente  
f. Copia de credencial de elector   
g. Carta de no antecedentes penales   
h. Carta de no inhabilitación   
i. Cuenta bancarias (débito) BBVA‐Bancomer y carta de aceptación de pago 

electrónico   
j. Certificado médico de buena salud expedido por institución oficial de salud   
k. Copias de los documentos que acrediten los estudios realizados   
l. Dos fotografías tamaño infantil a color    
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Políticas de operación

m. Copia de la Clave Única de Registro de Población (CURP) 
n. Copia con número de afiliación al IMSS, en caso de haber estado afiliado   
o. Copia de comprobante de domicilio   
p. En caso de contar con adeudo ante el INFONAVIT, hacerlo de manifiesto 

mediante escrito indicando el número de crédito 

 

2. El Candidato de nuevo  ingreso deberá reunir, sin excepción alguna, y de acuerdo al 

puesto  al  que  aspira,  la  documentación  descrita  en  el  punto  número  1  de  este 

documento, antes de ser dado de alta en el sistema de nómina. No se deberá dar de 

alta personal que no haya entregado la documentación básica requerida. 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Director 

Administrativo 
Recluta candidatos que cubran las especificaciones y requisitos del 
puesto y convoca a entrevista.

2 
Candidato de 
nuevo ingreso 

Acude a entrevista inicial ante el jefe del área donde se encuentra 
el puesto vacante.

3 
Director 

Administrativo 

Evalúa la trayectoria académica y experiencia laboral del Candidato 
de nuevo ingreso y consulta al jefe del área para seleccionar al más 
idóneo.

4 
Director 

Administrativo 

Comunica al Candidato de nuevo  ingreso su selección y  le solicita 
presente el Examen Psicométrico aplicado por Oficialía Mayor para 
su contratación.

   
Si el Candidato de nuevo ingreso aprueba el Examen Psicométrico, 
ir a 6. 

5 
Director 

Administrativo 
Termina  proceso  y  empieza  búsqueda  de nuevos candidatos.
 

    Fin del procedimiento.

6 
Analista de 
Nómina 

Llama al Candidato de nuevo ingreso para indicarle  los  requisitos  
del  Expediente de contratación que debe presentar. 

7 
Candidato de 
nuevo ingreso 

Firma  el  formato  Documentos  Básicos  para  Personal  de  Nuevo 
Ingreso. 
Entrega  la  documentación  requerida  para  el  Expediente  de 
contratación al Analista de Nómina. 

8 
Analista de 
Nómina 

Recibe  la  documentación  requerida  para  el  Expediente  de 
contratación y verifica que esté completa y correcta. 
Elabora Contrato de  trabajo en dos  tantos y  los  turna al Director 
Administrativo. 
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

    Si la documentación está completa y correcta, ir a 11. 

9 
Analista de 
Nómina 

Solicita  al  Candidato  de nuevo  ingreso  que  complete  la 
documentación. 

10 
Candidato de 
nuevo ingreso 

Completa la documentación requerida para la contratación.
Ir a 8. 

11 
Director 

Administrativo 
Recibe  Contrato  de  trabajo  para  su  revisión,  firma  y  turna  al 
Administrador General. 

12 
Administrador 

General 
Recibe     Contrato     de     trabajo     para     su autorización,    firma   y  
turna  al  Analista  de Nómina.

13 
Analista de 
Nómina 

Recibe   Contrato   de   trabajo   firmado   y    lo  integra al Expediente 
de contratación; da de alta  al  nuevo  empleado  en el  sistema  de 
nómina y en el IMSS.

14 
Analista de 
Nómina 

Archiva el expediente del nuevo empleado, incluyendo en él todos 
los  documentos  así  como  los  que  en  el  futuro  se  vayan 
requiriendo.

    Fin del procedimiento.
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FIDEICOMISO PÚBLICO DE ADMINISTRACIÓN DE FONDOS E 

INVERSIÓN DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA‐RUMOROSA  

FIARUM 

 

 
 

 
 

55

 
 

Formatos utilizados 
Nombre:  Documentos Básicos para Personal de Nuevo Ingreso.

Objetivo:  Dar a conocer a los candidatos de nuevo ingreso la documentación que deben 
entregar para poder proceder a formalizar su contratación. 

 

Campo  Quién lo llena 

Correo electrónico vigente  Candidato de nuevo ingreso 

Cuenta con crédito INFONAVIT  Candidato de nuevo ingreso 

Firma del solicitante  Candidato de nuevo ingreso 
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ELABORÓ  REVISÓ  AUTORIZÓ 

 
 
     

Juan Antonio Aguirre Beltrán  Daniel Carlos Valenzuela  Rodolfo Valdéz Gutiérrez 

Analista de Nóminas  Director Administrativo  Administrador General 
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐112‐P003 Elaboración de nóminas 16‐feb‐2018

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Administrativa 

 

Descripción

Precisar en forma ordenada las actividades que se realizan para la elaboración y pago de 

la nómina al personal del FIARUM. 

Objetivo

Realizar correctamente el pago de la nómina al personal del FIARUM.

Alcance

Este  procedimiento  aplica  a  la  Dirección  Administrativa,  Analistas  de  Nómina,  Jefe  de 

Contabilidad, Analistas de Presupuestos, Analistas de Egresos y Analista Especializado. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Analista de Nómina 

 Director Administrativo 

 Jefe de Contabilidad 

 Analista de Presupuestos 

 Analista de Egresos 

 Analista Especializado 

 

Políticas de operación

1. La nómina de pago del personal del Fideicomiso será elaborada en forma catorcenal. 
2. Los  jefes  de  Operación,  Conservación  y  Mantenimiento,  y  Recursos  Materiales 

deberán enviar al Departamento de Contabilidad,  los  reportes de  incidencias y de 

horas  extras,  así  como  los  justificantes por  faltas  correspondientes  a  la  catorcena 

inmediata anterior del personal del Fideicomiso que labora en La Rumorosa, con una 

anticipación mínima de 10 días hábiles antes del día del pago. 

3. El  único  justificante  legal  para  acreditar  la  falta  a  laborar  será  el  documento 

expedido por  el  IMSS mediante  el  cual  se  establece  la  incapacidad del  trabajador 

(cláusula vigésima sexta del Contrato Colectivo de Trabajo). 

4. Como  una  excepción,  dada  la  situación  geográfica  de  La  Rumorosa,  se  aceptará 

como  justificante  la  receta  expedida  por  el  Centro  de  Salud  del  poblado,  siendo 

aprobada por el Director Administrativo, siempre y cuando cumpla con los siguientes 

requisitos: 
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Políticas de operación

a. Hoja membretada y con número de folio

b. Especificará si el trabajador requiere reposo 

c. Firma del médico 

d. Sello del Centro de Salud 

5. Dicha  receta  justificará  como  máximo  dos  días  de  incapacidad  continuos;  si  el 

trabajador requiere mayor atención, deberá acudir al IMSS y presentar al FIARUM la 

incapacidad que ahí se le expedirá para justificar la falta a laborar. 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Analista de 
Nómina 

Recaba formatos: incidencias (de los departamentos de Operación, 
Conservación  y Mantenimiento,  y Oficina Mexicali),  Sobrantes  y 
faltantes de efectivo (del Departamento de Operación), y Reporte 
de  horas  extras  (Oficina Mexicali),  así  como  los  Justificantes  de 
faltas de todas las áreas del FIARUM. 

2 
Analista de 
Nómina 

Procesa    la    información    en    el    sistema de nómina  capturando 
todos los reportes que recabó,  genera  la  Nómina  de  sueldos  e 
imprime para su revisión. 

3 
Analista de 
Nómina 

Revisa    la   Nómina   de   sueldos   contra    los reportes   que   recabó  
para detectar alguna diferencia. 

    Si no existen diferencias, ir a 5.

4 
Analista de 
Nómina 

Realiza las correcciones necesarias.

5 
Analista de 
Nómina 

Imprime la Nómina de sueldos final y turna al Jefe de Contabilidad.

6 
Jefe de 

Contabilidad 
Recibe  la  Nómina  de  sueldos,  valida,  firma  y  turna  al  Director 
Administrativo. 

7 
Director 

Administrativ
o 

Recibe la Nómina de sueldos, autoriza, firma y turna al Analista de 
Nómina. 

8 
Analista de 
Nómina 

Recibe  la  Nómina  de  sueldos  firmada  y  genera  el  traspaso 
interbancario  a  los  trabajadores.  Elabora  Recibos  de  pago    de  
nómina  y  Relación  de  vales  de Despensa. 

9 
Analista de 
Nómina 

Envía  Relación  de  vales  de  despensa  a compañía independiente; 
elabora Solicitud de pago y turna al Analista de Presupuestos. 

10 
Analista de 
Presupuestos 

Recibe  Solicitud  de  pago,  verifica  la disponibilidad presupuestal 
y turna al Analista de Egresos. 
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

11 
Analista de 
Egresos 

Paga  al  proveedor  que  elaboró  y  entregó  vales  de  despensa 
mediante transferencia bancaria y turna al Analista de Nómina los 
vales de despensa.

12 
Analista de 
Nómina 

Imprime   Nómina    de    sueldos, Nómina  de  vales  de  despensa  y 
Recibos de nómina para recabar la firma de los empleados. 

13 
Analista de 
Nómina 

Envía  al  Analista  Especializado  Nómina de sueldos,  Nómina  de  
vales   de   despensa Recibos   de   pago   de   nómina   y   Vales   de 
despensa de los empleados que laboran La Rumorosa. 

14 
Analista de 
Especializado 

Entrega  a  los  empleados  Recibo  de  pago  de  nómina  y  Vales  de 
despensa y recaba sus firmas en la Nómina de sueldos y Nómina de 
vales de despensa; turna documentación al Analista de Nómina.

15 
Analista de 
Nómina 

Entrega   a    los   empleados   que    laboran   en Mexicali Recibo de 
pago  de  nómina  y  Vales  de  despensa  y  recaba  sus  firmas  en  la 
Nómina de sueldos y Nómina de vales de despensa. 

16 
Analista de 
Nómina 

Revisa  que  la    documentación    esté  debidamente  requisitada  y 
archiva. 

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 

Nombre:  Reportes de incidencias.

Objetivo:  Conocer  las  incidencias  del  personal para  aplicarlas  en  la  generación  de  la 
nómina. 

 

Campo 
Quién lo llena

Depto. Operación 
Depto. Conservación y 

Mantenimiento 
Oficina Mexicali 

Incidencias del (periodo) 
 

Analista 
Especializado 

Supervisor de 
Conservación y 
Mantenimiento 

Analista de 
Nómina 

Departamento 
Analista 
Especializado 

Supervisor de 
Conservación y 
Mantenimiento 

Analista de 
Nómina 

Incidencias de cada día 
para cada empleado 

Analista 
Especializado 

Supervisor de 
Conservación y 
Mantenimiento 

Analista de 
Nómina 

Retardos 
Analista 
Especializado 

Supervisor de 
Conservación y 
Mantenimiento 

Analista de 
Nómina 

Firma 
Analista 
Especializado 

Supervisor de 
Conservación y 
Mantenimiento 

Analista de 
Nómina 

Elaboró 
Analista 
Especializado 

Supervisor de 
Conservación y 
Mantenimiento 

Analista de 
Nómina 

Revisó  ‐‐‐‐‐‐  Coordinador Técnico 
Analista 
Contable 

Visto Bueno 
Jefe de 
Conservación y 
Mantenimiento 

Jefe de Conservación y 
Mantenimiento 

Director 
Administrativo 
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Formatos utilizados 
Nombre:  Sobrantes y faltantes de efectivo.

Objetivo:  Conocer los sobrantes y faltantes de efectivo para aplicarlas en la generación de 
la nómina. 

 

Campo  Quién lo llena 

Periodo  Analista Auditor 

Faltantes por día y para cada Cobrador Analista Auditor 

Total faltantes  Analista Auditor 

Elaboró  Analista Auditor 

Revisó  Analista Contable 
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Formatos utilizados 
Nombre:  Reporte de horas extras.

Objetivo:  Conocer  las  horas  extras del  personal  para  aplicarlas  en  la  generación  de  la 
nómina. 

 

Campo  Quién lo llena 

Periodo  Jefe inmediato del trabajador

Nombre del empleado  Jefe inmediato del trabajador

Fecha  Jefe inmediato del trabajador

De (hora)  Jefe inmediato del trabajador

A (hora)  Jefe inmediato del trabajador

Total  Jefe inmediato del trabajador

Justificación  Jefe inmediato del trabajador

Firma de autorización  Jefe inmediato del trabajador

Solicitó  Trabajador

Revisó  Analista de Nóminas 

Visto Bueno  Jefe del Departamento 

Autorizó  Director Administrativo 
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐112‐P004  Solicitud  y  comprobación  de  gastos  por 

comprobar 

16‐feb‐2018

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Administrativa 

 

Descripción

Establecer los pasos para solicitar, autorizar y comprobar gastos por comprobar. 

Objetivo

Administrar eficientemente los gastos por comprobar.

Alcance

Este  procedimiento  aplica  a  los  trabajadores  que  solicitan gastos  por  comprobar,  el 

Departamento de Recursos Materiales y el Departamento de Contabiidad. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Empleado de FIARUM 

 Encargado de Compras y Servicios 

 Analista de Presupuestos 

 Jefe de Recursos Materiales 

 Director Administrativo 

 Jefe de Contabilidad 

 Analista de Egresos 

 

Políticas de operación

1. El monto otorgado deberá  ser de acuerdo al  costo estimado previa  cotización y/o 

ticket adjunto que sustente el concepto del gasto a comprobar. 

2. El monto  otorgado  será  por  un mínimo  de  $550.00  pesos  y  hasta  un máximo  de 

$20,000.00 pesos. 

3. El  Empleado  de  FIARUM  en  ningún  caso  deberá  tener  más  de  un  gasto  por 

comprobar sin ser debidamente comprobados. 

4. El  Empleado  de  FIARUM  contará  con  un  plazo máximo  de  3  días  hábiles  para  la 

comprobación del gasto. 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Empleado de 
FIARUM 

Comunica    verbalmente    la    necesidad  recibir  Gastos  por 
Comprobar al Encargado de Compras y Servicios. 

2 
Encargado de 
Compras y 
Servicios 

Consulta disponibilidad presupuestal con Analista de Presupuestos.

3 
Analista de 
Presupuestos 

Verifica disponibilidad presupuestal y  la  informa  al Encargado de 
Compras y Servicios. 

    Si hay disponibilidad presupuestal, ir a 4.

    Fin del Procedimiento.

4 
Encargado de 
Compras y 
Servicios 

Solicita Gastos por Comprobar en el sistema, imprime el reporte y
lo turna al Jefe de Recursos Materiales. 

5 
Jefe de 
Recursos 
Materiales 

Recibe reporte Gastos por Comprobar, verifica motivo e    importe,  
firma  y  turna  al  Director Administrativo. 

6 
Director 

Administrativo 
Recibe  reporte Gastos por Comprobar,  valida motivo e    importe,  
firma  y  turna  al  Jefe  de Contabilidad.

7 
Jefe de 

Contabilidad 
Recibe  reporte  Gastos  por  Comprobar,  valida  la  partida 
presupuestal, firma y turna al Encargado de Compras y Servicios.

8 
Encargado de 
Compras y 
Servicios 

Recibe  reporte  Gastos  por  Comprobar  y  turna  al  Analista  de 
Egresos. 

9 
Analista de 
Egresos 

Elabora  Cheque,  recaba  firmas  correspondientes  y  entrega  al 
Empleado de FIARUM.

10 
Empleado de 
FIARUM 

Recibe  Cheque  por  el  importe  de  los  Gastos  por  Comprobar 
solicitados y firma de recibido.

11 
Empleado de 
FIARUM 

Comprueba los Gastos por Comprobar entregando tickets, facturas 
y efectivo sobrante. 

12 
Encargado de 
Compras y 
Servicios 

Recibe  tickets,  facturas  y  efectivo  sobrante,  los  revisa,  firma  de 
recibido en la póliza de cheques. 
Turna todo al Analista de Egresos. 

13 
Analista de 
Presupuestos 

Efectúa  los  registros  correspondientes  en  la  cuenta  de  deudores 
diversos de “gastos por comprobar”.

14 
Analista de 
Egresos 

Deposita el efectivo sobrante y registra el gasto comprobado.

    Fin del procedimiento.
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐112‐P005 Reposición de fondo de caja chica 16‐feb‐2018

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Administrativa 

 

Descripción

Realizar las operaciones necesarias para reponer el fondo de caja chica. 

Objetivo

Operar eficientemente los fondos de caja chica con que cuenta el FIARUM. 

Alcance

Este  procedimiento  aplica  a  los  trabajadores  del  FIARUM  que  hacen  uso  o  que  son 
responsables  de  algún  fondo  de  caja  chica,  así  como  los  departamentos  de  Recursos 

Materiales y de Contabilidad. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Empleado de FIARUM 

 Responsable del fondo 

 Encargado de Compras y Servicios 

 Analista Contable 

 Analista de Egresos 

 

Políticas de operación

1. Los  cheques  que  se  expidan  por  concepto  de  reposición  del  fondo  de  caja  chica 

deberán elaborarse a nombre del responsable de dicho fondo, cuando haya un saldo 

aproximado del 25% del monto autorizado para el fondo. 

2. El monto del fondo de caja chica autorizado para oficina Mexicali será de $4,000.00 

pesos, para Departamento de Operación será de $2,000.00 pesos, para Coordinación 

de Conservación y Mantenimiento será de $3,000.00 pesos y para el Departamento 

de Conservación y Mantenimiento será de $2,000.00 pesos. 

3. Podrán  efectuarse  a  través  del  fondo  de  caja  chica  aquellos  gastos  menores 

originados por actividades imprevistas dentro de las funciones normales de trabajo o 

bien aquellos gastos que por su naturaleza e importe requieran pagarse en efectivo 

o por situaciones extraordinarias, siempre y cuando no rebase  los $1,000.00 pesos. 

Sólo en  casos de extrema urgencia  y debidamente  justificados podrán  autorizarse 

pagos superiores a esta cantidad fijada como máximo, pero sin dejar, en ningún caso 

y en ningún momento, un saldo menor al 20% del monto del fondo de caja chica. 
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Políticas de operación

4. Se prohibe utilizar el fondo de caja chica para préstamos personales. 

5. El  Empleado  de  FIARUM  deberá  presentar,  en  un  plazo  no mayor  de  cinco  días 

hábiles a partir del día en que fue solicitado el efectivo de la caja chica, las facturas 

comprobatorias del gasto. 

6. Sólo  se  aceptarán  para  reembolso,  las  facturas  que  cumplan  con  los  siguientes 

requisitos: 

a. Registro Federal de Causantes de quien expide y cédula impresa en la factura  
b. Número de folio oficial en factura  
c. Lugar y fecha de expedición  
d. Descripción, cantidad y clase de mercancías o servicios que se amparen  
e. Que sea la factura original   
f. Que sea expedido con el nombre y R.F.C. del Fideicomiso 
g. Cualquier otro requisito establecido por el Servicio de Administración Tributaria 

7. Sólo se repondrá el importe total de las facturas presentadas para reembolso. 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Empleado de 
FIARUM 

Solicita  al  Responsable  del  fondo  efectivo  de  la  caja  chica  para 
efectuar el pago de algún bien o servicio.

2 
Responsable 
del fondo 

Determina  si  el  gasto  puede  efectuarse  a través  del  fondo  de  
caja chica, según las políticas establecidas. 

    Si el gasto puede hacerse a través del fondo de caja chica, ir a 4.

3 
Responsable 
del fondo 

Comunica    al    Empleado    de    FIARUM  que elabore    Solicitud  de 
Compra y turne al Departamento de Recursos Materiales. 

    Fin del procedimiento.

4 
Responsable 
del fondo 

Llena  formato  de  Vale  de  Caja por  la  cantidad  solicitada  para 
entregar el efectivo y turna al Empleado de FIARUM para su firma. 

5 
Empleado de 
FIARUM 

Firma el Vale de Caja.
Realiza  el  gasto  correspondiente,  solicita Factura de compra y la 
entrega  firmada  al Responsable   del    fondo,    y    en    su    caso,  el 
efectivo sobrante.

6 
Responsable 
del fondo 

Verifica  que  la  Factura  de  compra recibida  reúna  los  requisitos  
establecidos  y  que  la cantidad sea la correcta para proceder a la 
destrucción del Vale de Caja.

7 
Encargado de 
Compras y 
Servicios 

Obtiene  la  partida  presupuestal  para  cada  factura  y  verifica  la 
disponibilidad presupuestal. 
Realiza  la  reposición  del  fondo  de  caja  chica,  anotando  los  
importes  de  las facturas  en  el  Sistema. 
Imprime el reporte del Sistema: Comprobación de Caja. 
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

8 
Encargado de 
Compras y 
Servicios 

Turna  al  Analista  Contable  Facturas  de  compra  y  Reporte 
Comprobación de Caja, para la reposición del fondo. 

9 
Analista 
Contable 

Recibe  Facturas  de  compra  y  Reporte  Comprobación  de  Caja, 
revisa los registros contables y turna al Analista de Egresos. 

10 
Analista de 
Egresos 

Elabora  Cheque,  recaba  firmas  correspondientes  y  turna  al 
Responsable del fondo para su cobro. 

11 
Responsable 
del fondo 

Realiza el  cobro del Cheque  y  confirma el  fondo   de    caja    chica  
para  poder  utilizarlo nuevamente. 

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 

Nombre:  Vale de caja. 

Objetivo:  Tener un control del efectivo que sale de la caja chica en tanto se recibe la 
factura. 

 

Campo  Quién lo llena 

Fecha  Responsable del fondo 

Cantidad solicitada (con número)  Responsable del fondo 

Cantidad solicitada (con letra)  Responsable del fondo 

Concepto de gastos a comprobar  Responsable del fondo 

Nombre  y firma del Empleado  Empleado solicitante 

Nombre y firma del Director Administrativo Director Administrativo 
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Departamento de Recursos Materiales 

Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐114‐P001 Adquisición de bienes y servicios 26‐feb‐2018

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Administrativa 

 

Descripción

Establecer  un  orden  y  control  en  las  operaciones  para  la  adquisición  de  materiales,
mobiliario, equipo y servicios. 

Objetivo

Proveer oportunamente y con transparencia, a las áreas solicitantes de bienes y servicios.

Alcance

Este procedimiento aplica a  los trabajadores de FIARUM que solicitan bienes y servicios, 

los proveedores, el Departamento de Recursos Materiales  la Dirección Administrativa. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Empleado de FIARUM 

 Encargado de Compras y Servicios 

 Proveedor 

 Analista de Presupuestos 

 Jefe de Recursos Materiales 

 Director Administrativo 

 

Políticas de operación

1. Las  adquisiciones  del  FIARUM  se  realizarán  con  apego  a  la  Ley  de  Adquisiciones, 

Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California vigente. 

2. Los  pagos  que  se  realicen  serán  efectuados  conforme  a  los  procedimientos 

establecidos por la Oficialía Mayor de Gobierno. 

3. Se  llevará  a  cabo  la  contratación  de  adquisiciones,  arrendamientos  y  servicios, 

mediante  los  siguientes  procedimientos,  de  acuerdo  al  monto,  con  base  en  lo 

establecido en la ley referida en el inciso anterior: 

a. Licitación Pública  
b. Invitación Simplificada 
c. Adjudicación Directa 
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Empleado de 
FIARUM 

Elabora la Solicitud de Compra y turna al Encargado de Compras y 
Servicios. 

2 
Encargado de 
Compras y 
Servicios 

Recibe    la    Solicitud    de    Compra    y    envía    a  cotizar  con  los 
Proveedores para iniciar con el Proceso. 

3  Proveedor 
Recibe  la  Solicitud  de  Compra  y  envían Cotizaciones con  fecha  
de   entrega,   costo, descripción y demás  información requerida al 
Encargado de Compras y Servicios.

4 
Encargado de 
Compras y 
Servicios 

Analiza  las Cotizaciones y  selecciona al Proveedor  con base en el  
mejor   precio,    calidad,    tiempo   de entrega   y    forma   de   pago  
para  realizar  la adquisición. 

5 
Encargado de 
Compras y 
Servicios 

Turna  la  Solicitud  de Compra y  las  Cotizaciones  al  Analista  de 
Presupuestos. 

6 
Analista de 
Presupuesto 

Verifica la disponibilidad presupuestal y turna la documentación al 
Encargado de Compras y Servicios. 

7 
Encargado de 
Compras y 
Servicios 

Elabora en el sistema la Orden de Compra.

8 
Jefe de 
Recursos 
Materiales 

Recibe Orden  de  Compra,  firma  de  enterado  y  turna  al Director 
Administrativo. 

9 
Director 

Administrativo 
Recibe Orden de Compra, verifica,  firma de autorizado y  turna al 
Encargado de Compras y Servicios.

10 
Encargado de 
Compras y 
Servicios 

Envía Orden de Compra al Proveedor seleccionado para que surta 
la orden. 

    Fin del procedimiento.

   



 

FIDEICOMISO PÚBLICO DE ADMINISTRACIÓN DE FONDOS E 

INVERSIÓN DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA‐RUMOROSA  

FIARUM 

 

 
 

 
 

81

 
   



 

FIDEICOMISO PÚBLICO DE ADMINISTRACIÓN DE FONDOS E 

INVERSIÓN DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA‐RUMOROSA  

FIARUM 

 

 
 

 
 

82

 

ELABORÓ  REVISÓ  AUTORIZÓ 

 
 
     

Juan Antonio Aguirre Beltrán  Daniel Carlos Valenzuela  Rodolfo Valdéz Gutiérrez 

Analista de Nóminas  Director Administrativo  Administrador General 

 

   



 

FIDEICOMISO PÚBLICO DE ADMINISTRACIÓN DE FONDOS E 

INVERSIÓN DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA‐RUMOROSA  

FIARUM 

 

 
 

 
 

83

Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐114‐P002 Control de entrada  y  salida de materiales de 

almacén 

26‐feb‐2018

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Administrativa 

 

Descripción

Establecer  la  forma  de  organización  y  operación  del  Almacén  Mexicali,  así  como  los 

controles necesarios. 

Objetivo

Establecer  la  forma  de  organización  y  operación  del  Almacén  Mexicali,  así  como  los 

controles para el  
Realizar un manejo adecuado de las existencias de los bienes de consumo adquiridos por 

el Fideicomiso. 

Alcance

Este procedimiento aplica a Almacén Mexicali, proveedores, empleados del FIARUM y el 
Departamento de Recursos Materiales. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Proveedor 

 Almacenista Mexicali 

 Empleado de Fiarum 

 Jefe de Recursos Materiales 

 

Políticas de operación

1. El  Jefe de Recursos Materiales supervisará el control,  tanto en el almacén Mexicali 

como en el almacén Rumorosa, mediante revisiones periódicas de lo siguiente: 

a. Verificación de existencias  
b. Verificación de entradas  
c. Verificación de salidas 

2. El Almacenista de Mexicali cada mes deberá entregar impreso el reporte de entradas 

y salidas de almacén al Jefe de Recursos Materiales. 

3. El  Almacenista  de  Mexicali  deberá  realizar  inventarios  de  los  materiales  cada 

trimestre y reportes de consumo diario para entregar al Jefe de Recursos Materiales 

para su archivo. 

4. Al  final de cada día deberán quedar registradas en el sistema, todas  las entradas y 
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Políticas de operación

salidas del almacén. 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1  Proveedor 
Entrega al Almacenista la Factura original y los artículos solicitados 
en  la  Orden  de  Compra,  conforme  a  su  descripción,  cantidad  y 
costo.    

2 
Almacenista 
Mexicali 

Recibe  los artículos  y Factura original,  verificando  que ambos  
cumplan    con    las  especificaciones  de  la  Orden  de  Compra 
(obtenida del Departamento de Recursos Materiales). 

   
Si  los  artículos  cumplen  con  las  especificaciones  de  la Orden de 
Compra y coinciden con la factura, ir a 4. 

3 
Almacenista 
Mexicali 

Devuelve los artículos al Proveedor para que surta debidamente el 
pedido. 
Ir a 2. 

4 
Almacenista 
Mexicali 

Sella de recibido la Factura original y entrega al Proveedor para su 
trámite de pago. 

5 
Almacenista 
Mexicali 

Da de alta en el sistema de almacén la entrada de los materiales de 
consumo, y en su caso, asigna los números de activo fijo. 

6 
Almacenista 
Mexicali 

Informa  al  Empleado  de  FIARUM  de  la  llegada  de  los materiales 
que solicitó para que pase a  recogerlos en el Almacén Mexicali o 
hacer la transferencia a Almacén Rumorosa. 

7 
Empleado de 
FIARUM 

Elabora el formato Salida de Almacén con la cantidad y descripción 
del  material  que  requiere    y    turna    al    Jefe    de    Recursos 
Materiales. 

8 
Jefe de 
Recursos 
Materiales 

Recibe  Salida  de Almacén,  revisa  y  firma de  autorizado, o en  su 
caso lo firma personal de su Área para la entrega de los materiales. 

9 
Almacenista 
Mexicali 

Recibe   Salida de Almacén, surte  los materiales,  registra  la salida 
en el sistema de almacén y firma de entregado. 

10 
Empleado de 
FIARUM 

Recibe    el   material    solicitado  y  firma  de recibido  la  Salida  de 
Almacén. 

11 
Almacenista 
Mexicali 

Archiva  Salida  de  Almacén  para  futuras referencias. 

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 

Nombre:  Salida de almacén. 

Objetivo:  Llevar un control eficaz y eficiente de las entradas y salidas del almacén en 
Mexicali. 

 

Campo  Quién lo llena 

Departamento  Empleado de FIARUM 

Fecha  Empleado de FIARUM 

Clasificación  Empleado de FIARUM 

Cantidad  Empleado de FIARUM 

Unidad  Empleado de FIARUM 

Descripción  Empleado de FIARUM 

Cantidad surtida  Empleado de FIARUM 

Solicitó  Empleado de FIARUM 

Autorizó  Jefe de Recursos Materiales 

Entregó  Almacenista Mexicali 

Recibió  Empleado de FIARUM 
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐114‐P003  Capitalización  y  registro  de  inventarios  de 

activos fijos 

26‐feb‐2018

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Administrativa 

 

Descripción

Realizar  las actividades necesarias para mantener actualizado el  inventario de activo  fijo 

del FIARUM. 

Objetivo

Mantener un estricto control de los bienes muebles que requiere el Fideicomiso y que por 

su naturaleza deben ser registrados como activos fijos. 

Alcance

Este procedimiento aplica a Almacén Mexicali, proveedores, empleados del FIARUM y los 

departamentos de Contabilidad y de Recursos Materiales. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Almacenista Mexicali 

 Proveedor 

 Analista de Egresos 

 Analista de Presupuestos 

 Jefe de Recursos Materiales 

 Empleado de FIARUM 

 

Políticas de operación

1. Para efectos de su registro contable, serán considerados como Activos Fijos, y por lo 

tanto  parte  del  patrimonio  del  Fideicomiso,  todos  aquellos  bienes  muebles  que 

cumpla con los siguientes requisitos: 

a. Que su valor sea igual o superior a los 35 SMGD (Salario Minimo General 
Diario)  

b. Que su vida útil estimada sea mayor a un año  
c. Que no se trate de refacciones o consumibles, cuyo efecto sea el de 

conservar el activo fijo en condiciones normales de servicio. 

2. Los  pagos  que  se  realicen  serán  efectuados  conforme  a  los  procedimientos 

establecidos por la Oficialía Mayor de Gobierno. 
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Almacenista 
Mexicali 

Revisa que  la mercancía corresponda en cantidad y características
con  la  Orden  de  Compra,  sella  de  recibido  la  Factura  original  y 
entrega al Proveedor para su trámite de pago. 

2  Proveedor 
Entrega Factura original al Analista de Egresos para recibir Contra‐
recibo los días martes posteriores a la entrega de la mercancía. 

3 
Analista de 
Egresos 

Verifica que la Factura original cumpla con  los requisitos fiscales y 
corresponda a la Orden de Compra;  elabora  Cheque y  recaba  las 
firmas correspondientes. 

4 
Analista de 
Egresos 

Entrega Cheque al Proveedor,  recoge  el Contra‐recibo, solicitando 
la  firma  de  recibido  y  turna  al Analista  de  Presupuestos  para  su 
resguardo. 

5 
Analista de 
Presupuestos 

Realiza registro contable y genera auxiliar de cuentas de activo fijo; 
revisa el apego a la política de capitalización y turna al Almacenista 
para su validación. 

6 
Almacenista 
Mexicali 

Genera números de activo    fijo e  imprime etiqueta que se coloca 
en el bien mueble y lo registra en su sistema de inventario. 

7 
Jefe de 
Recursos 
Materiales 

Verifica,  autoriza  los registros  y  turna al  Almacenista  para  la 
conciliación del inventario de activo fijo. 

8 
Almacenista 
Mexicali 

Concilia la información  contable  contra  el sistema  de  inventario  
y  valida  mediante revisión física del activo para resguardo. 

9 
Almacenista 
Mexicali 

Genera el Resguardo en el sistema, en original y copia, y entrega el 
activo fijo al Empleado de FIARUM. 

10 
Empleado de 
FIARUM 

Verifica  que  el  activo  fijo  corresponda al  Resguardo  y  firma  de 
recibido, quedándose con la copia para su respaldo. 

    Fin del procedimiento.
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐114‐P004 Traspaso de materiales de Almacén Mexicali a 

Almacén  Rumorosa  y  control  de  entrada  y 

salida de materiales de Almacén Rumorosa 

26‐feb‐2018

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Administrativa 

 

Descripción

Realizar  un  adecuado  registro  y  control  en  la  elaboración  de  los  formatos  de  envío  y 
recepción de los materiales, que permita una eficiente validación en cada traspaso que se 

realice, así como de las entradas y salidas del Almacén La Rumorosa. 

Objetivo

Realizar el  traslado y recepción de materiales entre del Almacén Mexicali al Almacén La 

Rumorosa y el control de las entradas y salidas del Almacén La Rumorosa. 

Alcance

Este  procedimiento  aplica  a  Almacén Mexicali,  Almacén  en  La  Rumorosa, mensajero, 

empleados del FIARUM y el Departamento de Recursos Materiales. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Almacenista en Mexicali 

 Empleado de FIARUM (mensajero) 

 Almacenista en La Rumorosa 

 Empleado de FIARUM (solicitante) 

 Jefe de Recursos Materiales 

 

Políticas de operación

1. Los departamentos de Operación, y Conservación y Mantenimiento, abastecerán sus 

necesidades de material por medio de Almacén La Rumorosa. 

2. Todo empleado de FIARUM estará autorizado para trasladar materiales al Almacén 

Rumorosa, pero requerirá la autorización del Jefe de Recursos Materiales. 

3. Se realizarán periódicamente inventarios en ambos almacenes, para evitar la falta de 

material y productos de primera necesidad, proporcionando copia del reporte al Jefe 

de Recursos Materiales. 

 

Descripción del procedimiento 
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Actividad  Puesto  Descripción

1 
Almacenista 
Mexicali 

Genera  reporte  en  sistema  Traspaso de  Almacén  Mexicali  a 
Rumorosa, por  los materiales   que   en   ese   momento   se   están 
enviando,  solicitados  al  Almacenista  en  Rumorosa  por  el 
Departamento    de    Conservación  y  Mantenimiento  o  el 
Departamento de Operación, y  entrega  el material  al  Empleado  
de  FIARUM  que  lo trasladará a Rumorosa.

2 
Empleado de 
FIARUM 

(designado) 

Recibe  el material que trasladará del Almacén Mexicali al Almacén 
Rumorosa,  checando  que  coincida  con  la  cantidad  y  descripción, 
firma  de  recibido  el  reporte  Traspaso  de  Almacén  Mexicali  a 
Rumorosa, y se queda con copia para posteriormente entregarlo al 
Almacenista en Rumorosa.

3 
Almacenista 
Rumorosa 

Recibe  el  material  y  verifica  que  corresponda  en  cantidad  y 
descripción  con  el  reporte  Traspaso  de  Almacén  Mexicali  a 
Rumorosa,  así  mismo  deberán  informar  de  las    diferencias 
encontradas, en su caso, al Jefe de Recursos Materiales. 

4 
Almacenista 
Rumorosa 

Registra la entrada de los materiales recibidos capturándolos en el 
Sistema  de  Almacén,  para  mantener  el  correcto  registro  e 
inventario de los materiales y archiva la copia del reporte Traspaso 
de Almacén Mexicali a Rumorosa.

5 
Empleado de 
FIARUM 

(solicitante) 

Elabora formato Salida  de Almacén  Rumorosa  con  la  cantidad  y
descripción  del material  que  requiere  y  turna  al  Almacenista  en 
Rumorosa para que le sean surtidos los materiales. 

6 
Almacenista 
Rumorosa 

Recibe Salida de Almacén Rumorosa, surte los materiales, registra 
la salida en el sistema de almacén y firma de entregado. 

7 
Empleado de 
FIARUM 

(solicitante) 

Recibe el material solicitado y firma de recibido Salida de Almacén
Rumorosa. 

8 
Almacenista 
Rumorosa 

Archiva Salida de Almacén Rumorosa para futuras referencias.

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 

Nombre:  Salida de almacén Rumorosa.

Objetivo:  Llevar un control eficaz y eficiente de las entradas y salidas del almacén en La 
Rumorosa. 

 

Campo  Quién lo llena 

Departamento  Empleado de FIARUM (solicitante)

Fecha  Empleado de FIARUM (solicitante)

Clasificación  Empleado de FIARUM (solicitante)

Cantidad  Empleado de FIARUM (solicitante)

Unidad  Empleado de FIARUM (solicitante)

Descripción  Empleado de FIARUM (solicitante)

Cantidad surtida  Empleado de FIARUM (solicitante)

Autorizó  Jefe de Recursos Materiales 

Entregó  Almacenista Rumorosa 

Recibió  Empleado de FIARUM (solicitante)
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ELABORÓ  REVISÓ  AUTORIZÓ 

 
 
     

Juan Antonio Aguirre Beltrán  Daniel Carlos Valenzuela  Rodolfo Valdéz Gutiérrez 

Analista de Nóminas  Director Administrativo  Administrador General 
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐114‐P005 Elaboración de órdenes de servicio 26‐feb‐2018

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Administrativa 

 

Descripción

Establecer un orden y control en  las operaciones para  las Órdenes de Servicio, con el fin 

de  proveer  oportunamente  a  las  áreas  solicitantes  y  asegurar  la  transparencia  en  este 

proceso. 

Objetivo

Realizar  eficientemente  las  reparaciones de  las  unidades  automotrices,  maquinaria  y

equipo del FIARUM. 

Alcance

Este  procedimiento  aplica  a  empleados  del  FIARUM,  proveedores,  departamentos  de 

Recursos Materiales y de Contabilidad, y la Dirección Administrativa. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Empleado de FIARUM 

 Auxiliar de Mantenimiento de Vehículos 

 Proveedores 

 Analista de Presupuestos 

 Jefe de Recursos Materiales 

 Director Administrativo 

 

Políticas de operación

1. Se  elaborará  un  programa  de mantenimiento  preventivo  para  todas  las  unidades 

oficiales del Fideicomiso, así como para  la maquinaria y equipo. Esto con el  fin de 

optimizar al máximo  los  recursos y asegurar el cumplimiento de  las  funciones que 
realiza el personal que por cualquier motivo se traslada a La Rumorosa. 

2. Se elaborará un programa de mantenimiento correctivo para  las unidades oficiales 

del Fideicomiso que así  lo  requieran,  tratando de apoyarse en gran medida en  las 

garantías otorgadas por los proveedores de servicio. 

3. Los  pagos  que  se  realicen  serán  efectuados  conforme  a  los  procedimientos 

establecidos por la Oficialía Mayor de Gobierno. 

 

Descripción del procedimiento 
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Actividad  Puesto  Descripción

1 
Empleado de 
FIARUM 

Elabora Solicitud de Servicio para la unidad automotriz, maquinaria 
o  equipo  al  surgir  la  necesidad  y  turna  al  Auxiliar  de 
Mantenimiento de Vehículos para su servicio o reparación.

2 
Auxiliar de 

Mantenimiento 
de Vehículos 

Recibe  Solicitud  de  Servicio  y  solicita  a  los  Proveedores   
diagnóstico de la unidad automotriz, maquinaria o equipo. 

3  Proveedores 

Reciben Solicitud  de  Servicio,  diagnostican la  unidad  automotriz, 
maquinaria  o  equipo  y  envían  las  Cotizaciones  con  tiempo  de  
entrega,  partes  requeridas  y  costo al Auxiliar de Mantenimiento 
de Vehículos para su autorización.

4 
Auxiliar de 

Mantenimiento 
de Vehículos 

Analiza  las Cotizaciones y  selecciona al Proveedor  con base en el  
mejor  precio, calidad, tiempo de entrega y forma de pago. 

5 
Auxiliar de 

Mantenimiento 
de Vehículos 

Turna  Solicitud  de Servicio y  las  Cotizaciones  al  Analista  de 
Presupuestos. 

6 
Analista de 
Presupuestos 

Verifica la disponibilidad presupuestal y turna la documentación al 
Auxiliar de Mantenimiento de Vehículos.

7 
Auxiliar de 

Mantenimiento 
de Vehículos 

Elabora en el sistema el reporte Orden de Servicio y turna al  Jefe 
de Recursos Materiales. 

8 
Jefe de 
Recursos 
Materiales 

Recibe  reporte  Orden  de  Servicio,  firma  de  enterado  y  turna  al 
Director Administrativo. 

9 
Director 

Administrativo 
Recibe  reporte Orden de  Servicio,  verifica,  firma de  autorizado y 
turna al Auxiliar de Mantenimiento de Vehículos. 

10 
Auxiliar de 

Mantenimiento 
de Vehículos 

Envía reporte Orden de Servicio al Proveedor seleccionado con    la  
unidad automotriz, maquinaria o equipo para que proceda con el 
servicio o reparación. 

    Fin del procedimiento.
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Analista de Nóminas  Director Administrativo  Administrador General 
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐  de  ‐P006  Mantenimiento  a  vehículos,  maquinaria  y 

equipo de construcción 

26‐feb‐2018

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Administrativa 

 

Descripción

Establecer  un  orden  y  control  en  las  operaciones  para  realizar  el  mantenimiento de 

vehículos, maquinaria y equipo de construcción, con el  fin de proveer oportunamente a 
las áreas solicitantes y asegurar la transparencia en este proceso. 

Objetivo

Mantener en condiciones óptimas de operación  los vehículos, la maquinaria y el equipo 
de construcción propiedad del FIARUM. 

Alcance

Este procedimiento aplica a empleados del FIARUM, proveedores y los departamentos de 

Recursos Materiales y de Contabilidad. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Empleado de FIARUM 

 Jefe de Recursos Materiales 

 Auxiliar de Mantenimiento de Vehículos 

 Proveedor 

 Analista de Presupuestos 

 Analista de Egresos 

 

Políticas de operación

1. El Departamento de Recursos Materiales será el responsable de otorgar un servicio 

con  eficiencia,  eficacia  y  apegado  a  los  reglamentos del Organismo para  la  flotilla 

vehicular,  la maquinaria y el equipo de construcción del Fideicomiso, a partir de  las 
solicitudes de reparación que se reciban de las áreas que los resguardan. 

2. Los  pagos  que  se  realicen  serán  efectuados  conforme  a  los  procedimientos 

establecidos por la Oficialía Mayor de Gobierno. 
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Empleado de 
FIARUM 

Genera  Solicitud  de  mantenimiento  para la  unidad  automotriz, 
maquinaria o equipo que tiene asignada para su uso, y turna al Jefe 
de Recursos Materiales. 

2 
Jefe de 
Recursos 
Materiales 

Firma   de   autorización   la   Solicitud  de mantenimiento y turna al 
Auxiliar de Mantenimiento de Vehículos. 

3 
Auxiliar de 

Mantenimiento 
de Vehículos 

Recibe  Solicitud  de  mantenimiento,  verifica  el  tipo  de 
mantenimiento  solicitado  y  checa  el  historial  de  la  unidad 
automotriz, maquinaria o equipo. 

   
Si  el mantenimiento  solicitado  no  está  cubierto  por  garantía  del 
proveedor, ir a 6. 

4 
Auxiliar de 

Mantenimiento 
de Vehículos 

Reclama garantía al Proveedor.

5  Proveedor  Realiza las reparaciones necesarias sin costo.

    Fin del procedimiento.

6 
Auxiliar de 

Mantenimiento 
de Vehículos 

Elabora  en sistema el reporte Solicitud  de  Servicio  y  solicita  al
Proveedor  diagnóstico  y  cotización  de  la  unidad  automotriz, 
maquinaria o equipo. 

7  Proveedor 
Recibe reporte  Solicitud  de  Servicio y  envía  diagnóstico  y 
Cotización al Auxiliar de Mantenimiento de Vehículos. 

8 
Auxiliar de 

Mantenimiento 
de Vehículos 

Recibe  diagnóstico  y  Cotización  y  turna  al  Analista  de 
Presupuestos. 

9 
Analista de 
Presupuestos 

Verifica la disponibilidad presupuestal y turna la documentación al 
Auxiliar de Mantenimiento de Vehículos. 

10 
Auxiliar de 

Mantenimiento 
de Vehículos 

Entrega la unidad automotriz, maquinaria o equipo, al Proveedor.

11  Proveedor  Realiza la reparación correspondiente.

12 
Auxiliar de 

Mantenimiento 
de Vehículos 

Verifica  la  calidad  del  trabajo  realizado a  la  unidad  automotriz, 
maquinaria o equipo por el Proveedor. 

    Si el trabajo cumple con lo contratado, ir a 14. 

13 
Auxiliar de 

Mantenimiento 
de Vehículos 

Suspende  pago  hasta  que  el  Proveedor  otorgue  la  calidad 
necesaria contratada. 
Ir a 12. 

14 
Auxiliar de 

Mantenimiento 
de Vehículos 

Solicita al Proveedor que envíe la Factura al Analista de Egresos.
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

15  Proveedor  Envía Factura al Analista de Egresos.

16 
Analista de 
Egresos 

Elabora  Cheque,  recaba  firmas  correspondientes  y  entrega  al 
Proveedor. 

    Fin del procedimiento.
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐114‐P007 Mantenimiento a edificios 26‐feb‐2018

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Administrativa 

 

Descripción

Establecer  un  orden  y  control  en  las  operaciones  para  realizar  el  mantenimiento  de 

edificios,  con  el  fin  de  proveer  oportunamente  a  las  áreas  solicitantes  y  asegurar  la 

transparencia en este proceso. 

Objetivo

Mantener en condiciones óptimas la operación de las instalaciones hidráulicas, eléctricas 

y de aire acondicionado de los edificios del Fideicomiso. 

Alcance

Este procedimiento aplica a empleados del FIARUM, proveedores y los departamentos de 

Recursos Materiales y de Contabilidad. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Empleado de FIARUM 

 Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales 

 Encargado de Compras y Servicios 

 Proveedor 

 Analista de Presupuestos 

 Analista de Egresos 

 

Políticas de operación

1. El Departamento de Recursos Materiales otorgará un servicio con eficiencia, eficacia 

y apegado a los reglamentos del Organismo. 

2. Los  lineamientos establecidos procederán de  la siguiente manera en caso de  tener 

que realizar alguna reparación: 

a. Si el trabajo lo puede realizar el Área de Conservación y Mantenimiento, se 
procede a solicitar material al almacén  

b. Si no hay en existencia el material necesario, se adquiere por caja chica y se 
procede a realizar el trabajo  

c. Si es un trabajo que realizó un proveedor, se verifica si cuenta con garantía 
para realizar el reclamo correspondiente 

d. Si no existe garantía, se elabora solicitud de servicio 
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Políticas de operación

3. Los  pagos  que  se  realicen  serán  efectuados  conforme  a  los  procedimientos 

establecidos por la Oficialía Mayor de Gobierno. 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Empleado de 
FIARUM 

Notifica  la  falla  o  problema  de  algún  servicio  al  Coordinador  de 
Recursos Materiales y Servicios Generales. 

2 

Coordinador 
de Recursos 
Materiales y 
Servicios 
Generales 

Acude al  lugar donde  se encuentra   el problema, para verificar y 
analizar el trabajo necesario para solventarlo; elabora  Solicitud  de  
Servicio y turna al Encargado de Compras y Servicios. 

3 
Encargado de 
Compras y 
Servicios 

Recibe Solicitud de Servicio, verifica el tipo de reparación requerida 
y solicita Cotización al Proveedor. 

4  Proveedor 
Envía  la Cotización que  fue  requerida al Encargado de Compras y 
Servicios. 

5 
Encargado de 
Compras y 
Servicios 

Turna  la  Solicitud  de  Servicio  y  la  Cotización  al  Analista  de 
Presupuestos. 

6 
Analista de 
Presupuestos 

Recibe  Solicitud  de  Servicio  y  Cotización  y  verifica  si  existe
disponibilidad presupuestal. 

7  Proveedor  Lleva a cabo las reparaciones necesarias contratadas. 

8 

Coordinador 
de Recursos 
Materiales y 
Servicios 
Generales 

Supervisa  que  el  trabajo  haya  sido realizado  de  acuerdo  a  lo 
solicitado. 

    Si el trabajo realizado cumple con lo requerido, ir a 10. 

9 

Coordinador 
de Recursos 
Materiales y 
Servicios 
Generales 

Suspende  pago  hasta  que  el  Proveedor  otorgue  la  calidad 
necesaria contratada. 

10 
Encargado de 
Compras y 
Servicios 

Solicita al Proveedor que envíe la Factura.

11  Proveedor  Envía Factura al Analista de Egresos.
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

12 
Analista de 
Egresos 

Elabora  Cheque,  recaba  firmas  correspondientes  y  entrega  al 
Proveedor. 

13  Proveedor  Recibe cheque correspondiente.

    Fin del procedimiento.
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Analista de Nóminas  Director Administrativo  Administrador General 
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Departamento de Operación 

Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐111‐P001  Recaudación  de  ingresos  por  sistema 

automatizado 

20‐feb‐2018

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Administrativa 

 

Descripción

Precisar  actividades,  responsabilidades  y  controles  para  asegurar  la  uniformidad  y 

desarrollo de  las operaciones en  la  recaudación diaria de  ingresos mediante el  sistema 

automatizado. 

Objetivo

Realizar  la  recaudación  diaria  de  ingresos  por  concepto  de uso  del  tramo  carretero

mediante el sistema automatizado. 

Alcance

Este procedimiento aplica a los departamentos de Operación y de Contabilidad. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Jefe de Turno (saliente) 

 Jefe de Turno (entrante) 

 Cobrador 

 

Políticas de operación

1. Los  ingresos  por  concepto  de  cuota  por  el  uso  del  tramo  carretero  serán 

considerados  como Derechos de  acuerdo  al Artículo 19,  fracción VIII de  la  Ley de 

Ingresos  del  Estado,  y  por  lo  tanto  serán  depositados  en  cuenta  a  nombre  de 

Gobierno del Estado, quedando el Fideicomiso Público de Administración de Fondos 

e  Inversión  del  Tramo  Carretero  Centinela‐Rumorosa  habilitado  como  recaudador 

auxiliar de la Secretaría de Planeación y Finanzas. 

2. Los retiros parciales de efectivo se realizarán de acuerdo al flujo vehicular cada 2 o 2 

y media  horas;  pudiéndose  realizar  dos  y  hasta  tres  cortes  parciales  durante  un 

turno. 

3. La dotación a cargo del Jefe de Turno es de $30,000.00 pesos y será utilizada de  la 

siguiente manera:  $24,000.00  pesos  para  dotación  de  los  Cobradores  ($3,000.00 

pesos cada uno) y $6,000.00 pesos de fondo para abastecer de moneda fraccionaria 

que se llegara a ocupar durante la operación del turno. 
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Políticas de operación

4. El Cajero General  cuenta  con una dotación de $140,000 pesos para  la  compra de 

billetes y monedas. 

5. El  Director  Administrativo  podrá  autorizar  dotaciones  mayores  temporales  en 

temporadas de alta demanda de uso de la Autopista. 

6. De conformidad con el punto número 14 del Acta de Sesión de Comité Técnico del 

FIARUM de  fecha 22 de Octubre de 1998; así como a  lo establecido en el Decreto 

publicado en el Periódico Oficial del Estado de Baja California de  fecha 27 de Abril 

del 2001, el cual se actualiza cada año, serán exentos del pago de derechos por el 

uso del Tramo Carretero Centinela – Rumorosa: 

a. Residentes de La Rumorosa que utilicen sus vehículos particulares y/o 
comerciales  

b. Secretaría de la Defensa Nacional  
c. Secretaría de Comunicaciones y Transportes  
d. Policía Federal Preventiva  
e. Ángeles Verdes de Auxilio Vial  
f. Dirección de Protección Civil del Estado  
g. Cruz Roja Mexicana  
h. Grupo BETA  
i. Personal laboral del FIARUM en funciones en vehículo oficial  
j. Rescate Aguiluchos 
k. Brigadas del Sol 
l. Servicio Médico Forense 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Jefe de Turno 
(saliente) 

Entrega  fondo  de  caja  al  Jefe de Turno entrante para contar el 
efectivo; revisa y firma de entregado el formato de Dotación para 
Jefes de Turno. 

2 
Jefe de Turno 
(entrante) 

Recibe  fondo de caja y  cuenta el efectivo para verificar que esté 
completo. 

    Si el fondo de caja está completo, ir a 5.

3 
Jefe de Turno 
(entrante) 

Notifica al Jefe de Turno saliente del   faltante   de   efectivo   en    la  
dotación y devuelve para su reconteo. 

4 
Jefe de Turno 
(saliente) 

Cuenta  de  nuevo  el  efectivo,  hace  la corrección  y  entrega  el  
fondo  de  caja  al Jefe de Turno entrante. 

5 
Jefe de Turno 
(entrante) 

Recibe  el  efectivo  y  firma Dotación  para  Jefes  de  Turno  para  el 
inicio de su turno. 
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

6 
Jefe de Turno 
(entrante) 

Entrega al Cobrador los  formatos de Dotación para Cobradores y
Hoja de  Sucesos,  lo dota de  fondo de  caja  y  rollos de  impresión 
para que  inicie  su  turno  en  el  carril  que  le corresponda.   

7  Cobrador 
Recibe  fondo de caja y  cuenta el efectivo para verificar que esté 
completo. 

    Si el fondo de caja está completo, ir a 10.

8  Cobrador 
Notifica   al Jefe de Turno del faltante de efectivo en  la dotación y 
devuelve. 

9 
Jefe de Turno 
(entrante) 

Cuenta   de  nuevo   el   efectivo,   hace    la corrección y entrega el 
fondo de caja al Cobrador. 

10  Cobrador 
Recibe   el  efectivo   y    firma   Dotación para Cobradores para el 
inicio de su turno.

11  Cobrador 
Introduce  su  clave al  sistema de peaje para  iniciar el  cobro a  los 
usuarios y anota en  la Hoja   de   Sucesos   el   número de folio que 
aparece en la pantalla, con el cual inicia el cobro en su turno.

12  Cobrador 
Efectúa  el  cobro  de  la  cuota  a  los  usuarios  del  tramo  carretero,  
imprime  el  boleto  y  lo entrega  al  usuario;  anota  en  la  Hoja  de 
Sucesos los datos y sucesos relevantes para tener un registro.

13 

Jefe de Turno 
(entrante) 

Durante el turno, elabora formato de Retiro Parcial de Efectivo en 
cada vía de acuerdo al flujo  vehicular,  para  evitar  tener  mucho 
efectivo en caja, el cual firman de entregado y el Cobrador firma de 
recibido.

14 

Jefe de Turno 
(entrante) 

Integra  un  paquete  con  lo  recaudado  en  el  retiro  parcial  de 
efectivo  hecho  en  cada  una  de  las  vías,  elabora  formato  de 
Concentrado  de  Retiros  Parciales  de  Efectivo  y  resguarda  el 
paquete  en  la  caja  fuerte  propiedad  del Fideicomiso. 

15 

Jefe de Turno 
(entrante) 

Efectúa      en      el      sistema      de      peaje      la  Preliquidación    de  
Cobrador    Receptor  a  cada  carril  y  captura  el  total  de  efectivo 
recaudado al cierre de turno, incluyendo el importe de los  retiros  
parciales  de  efectivo  menos  el importe de los boletos generados 
por error,  cuyos   originales    se   anexan   a    la   Hoja   de Sucesos. 
Imprime  las preliquidaciones y firma de   recibido;   adjunta   Retiro  
Parcial  de Efectivo, Dotación para Cobradores y Hoja de Sucesos, 
para    integrar   el paquete de documentación correspondiente a 
cada carril.

16  Cobrador 
Firma  de  entregado  el  turno  en  Preliquidación  de  Cobrador
Receptor para su término.

17 
Jefe de Turno 
(entrante) 

Imprime    la    Preliquidación    de    Turno    para  posteriormente 
integrarla a los paquetes de los carriles que serán turnados al área 
de Liquidación en Mexicali para su validación. 
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

18 

Jefe de Turno 
(entrante) 

Recuenta  el  efectivo del  corte  final de  cada  carril    e    integra    el  
paquete   de   efectivo correspondiente al corte  final siguiendo  los 
mismos  pasos  del  corte  parcial  y  lo  resguarda  en  la  caja  fuerte 
propiedad del FIARUM.

19 
Jefe de Turno 
(entrante) 

Elabora   e    imprime   Bitácora   de   Turno, anotando   en   ella   el  
total   de   efectivo  recaudado   en   cada   vía,   así   como   el    total 
recaudado en su turno.

    Fin del procedimiento.

   



 

FIDEICOMISO PÚBLICO DE ADMINISTRACIÓN DE FONDOS E 

INVERSIÓN DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA‐RUMOROSA  

FIARUM 

 

 
 

 
 

116

 
   



 

FIDEICOMISO PÚBLICO DE ADMINISTRACIÓN DE FONDOS E 

INVERSIÓN DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA‐RUMOROSA  

FIARUM 

 

 
 

 
 

117

 
Formatos utilizados 

Nombre:  Dotación para jefes de turno.

Objetivo:  Contabilizar de manera eficiente y exacta el fondo que le entrega el Jefe de 
Turno saliente al Jefe de Turno entrante. 

 

Campo  Quién lo llena 

Fecha  Jefe de Turno saliente 

Hora de cambio de turno  Jefe de Turno saliente 

Nombre de quien entrega y turno  Jefe de Turno saliente 

Nombre de quien recibe  Jefe de Turno entrante 

Visto Bueno Cajero General  Cajero General 

Cantidad de billetes e importes  Jefe de Turno saliente 

Cantidades de monedas e importes Jefe de Turno saliente 

Importes del total de dotaciones  Jefe de Turno saliente 

Gran total de la dotación  Jefe de Turno saliente 
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Formatos utilizados 
Nombre:  Dotación para cobradores.

Objetivo:  Contabilizar de manera eficiente y exacta el fondo que le entrega el Jefe de 
Turno saliente al Cobrador. 

 

Campo  Quién lo llena 

Nombre y fecha de quien entrega  Jefe de Turno

Firma y nombre de quien recibe  Cobrador

Carril en que trabajará el Cobrador Jefe de Turno

Cantidad e importes en monedas  Jefe de Turno

Cantidad e importes en billetes  Jefe de Turno

Hora de entrega  Jefe de Turno

Turno en que se trabajó  Jefe de Turno
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Formatos utilizados 
Nombre:  Hoja de sucesos. 

Objetivo:  Apoyar al Cobrador ante la necesidad de realizar anotaciones u observaciones 
relevantes que suceden durante su jornada de trabajo. 

 

Campo  Quién lo llena 

Fecha  Cobrador

Vía en el que se encuentre el Cobrador Cobrador

Número y nombre del Cobrador  Cobrador

Turno y nombre del Jefe de Turno  Cobrador

Hora de entrada y salida del carril  Cobrador

Folio inicial y retiros parciales y corte final Cobrador

Folio final y preliquidación del Cobrador Cobrador

Hora y descripción de eventos relevantes Cobrador

Firma de recibido y revisado el corte final Jefe de Turno

Firma del Cobrador  Cobrador
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Formatos utilizados 
Nombre:  Retiro parcial de efectivo.

Objetivo:  Llevar un control de los cortes de caja realizados durante el turno, así como
evitar, por la misma seguridad de los Cajeros, tener grandes cantidades de 
efectivo en las casetas. 

 

Campo  Quién lo llena 

Nombre del Cobrador  Jefe de Turno 

Nombre del Jefe de Turno  Jefe de Turno 

Fecha  Jefe de Turno 

Hora en que se realiza el retiro  Jefe de Turno 

Turno en que se realiza el retiro  Jefe de Turno 

Carril en que se realiza el retiro  Jefe de Turno 

Cantidades por billetes, monedas y dólares Jefe de Turno 

Importes por cada denominación y gran total Jefe de Turno 

Firma de entregado del Cobrador  Cobrador

Firma de recibido del Jefe de Turno Jefe de Turno 

Firma de entregado y revisado del Cobrador Cobrador
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Formatos utilizados 
Nombre:  Concentrado de retiros parciales de efectivo.

Objetivo:  Reflejar en un solo documento los cortes de caja realizados durante el turno
para una mejor contabilización del efectivo. 

 

Campo  Quién lo llena 

Nombre del Cobrador  Jefe de Turno 

Nombre del Jefe de Turno  Jefe de Turno 

Fecha  Jefe de Turno 

Hora en que se realiza el retiro  Jefe de Turno 

Turno en que se realiza el retiro  Jefe de Turno 

Carril en que se realiza el retiro  Jefe de Turno 

Cantidades por billetes, monedas y dólares Jefe de Turno 

Totales de retiros parciales y final  Jefe de Turno 

Firma recibido del Jefe de Turno  Jefe de Turno 

Firma de entregado y revisado del Cobrador Cobrador
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Formatos utilizados 
Nombre:  Bitácora de turno. 

Objetivo:  Reflejar el en un solo documento el  total  de  efectivo recaudado  en  cada  vía,  
así  como  el  total recaudado en un turno. 

 

Campo  Quién lo llena 

Fecha  Jefe de Turno

Turno  Jefe de Turno

Nombre de los cobradores  Jefe de Turno

Voucher  Jefe de Turno

Cantidad  Jefe de Turno

Desglose de boletos generados por error Jefe de Turno

Boletos cancelados  Jefe de Turno

Importe  Jefe de Turno

Reporte sistema  Jefe de Turno

Reporte cobrador  Jefe de Turno

Diferencia  Jefe de Turno

Retiro parcial 1  Jefe de Turno

Retiro parcial 2  Jefe de Turno

Corte final  Jefe de Turno

Corte final  Jefe de Turno

Total ingresos  Jefe de Turno

Depósito Cuerpo “A”  Jefe de Turno

Depósito Cuerpo “B”  Jefe de Turno

Total depositado  Jefe de Turno

Sucesos de importancia  Jefe de Turno
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ELABORÓ  REVISÓ  AUTORIZÓ 

 
 
     

Juan Antonio Aguirre Beltrán  Daniel Carlos Valenzuela  Rodolfo Valdéz Gutiérrez 

Analista de Nóminas  Director Administrativo  Administrador General 
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐111‐P002 Recaudación de ingresos por sistema manual 20‐feb‐2018

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Administrativa 

 

Descripción

Precisar  actividades,  responsabilidades  y  controles  para  asegurar  la  uniformidad  y 

desarrollo de  las operaciones en  la  recaudación diaria de  ingresos mediante el  sistema 

manual. 

Objetivo

Realizar  la  recaudación  diaria  de  ingresos  por  concepto  de  uso  del  tramo  carretero

mediante el sistema manual. 

Alcance

Este procedimiento aplica a los departamentos de Operación y de Contabilidad. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Jefe de Turno (saliente) 

 Jefe de Turno (entrante) 

 Cobrador 

 Analista Auditor 

 

Políticas de operación

1. Los  ingresos  por  concepto  de  cuota  por  el  uso  del  tramo  carretero  serán 

considerados  como Derechos de  acuerdo  al Artículo 19,  fracción VIII de  la  Ley de 

Ingresos  del  Estado,  y  por  lo  tanto  serán  depositados  en  cuenta  a  nombre  de 

Gobierno del Estado, quedando el Fideicomiso Público de Administración de Fondos 

e  Inversión  del  Tramo  Carretero  Centinela‐Rumorosa  habilitado  como  recaudador 

auxiliar de la Secretaría de Planeación y Finanzas. 

2. Será responsabilidad del Jefe de Turno verificar el correcto registro de los folios de la 

dotación de boletos que utilizará el Cobrador para operar su vía. 

3. Será  responsabilidad  del  Jefe  de  Turno  guardar  bajo  llave  su  dotación  de  boletos 

para operar en casetas. 

4. Los retiros parciales de efectivo se realizarán de acuerdo al flujo vehicular cada 2 o 2 

y media  horas;  pudiéndose  realizar  dos  y  hasta  tres  cortes  parciales  durante  un 

turno. 
5. De conformidad con el punto número 14 del Acta de Sesión de Comité Técnico del 
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Políticas de operación

FIARUM de  fecha 22 de Octubre de 1998; así como a  lo establecido en el Decreto 

publicado en el Periódico Oficial del Estado de Baja California de  fecha 27 de Abril 

del 2001, el cual se actualiza cada año, serán exentos del pago de derechos por el 

uso del Tramo Carretero Centinela – Rumorosa: 

a. Residentes de La Rumorosa que utilicen sus vehículos particulares y/o 
comerciales  

b. Secretaría de la Defensa Nacional  
c. Secretaría de Comunicaciones y Transportes  
d. Policía Federal Preventiva  
e. Ángeles Verdes de Auxilio Vial  
f. Dirección de Protección Civil del Estado  
g. Cruz Roja Mexicana  
h. Grupo BETA  
i. Personal laboral del FIARUM en funciones en vehículo oficial  
j. Rescate Aguiluchos  
k. Brigadas del Sol 
l. Servicio Médico Forense 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Jefe de Turno 
(saliente) 

Entrega  fondo  de  caja  al  Jefe de Turno entrante para contar el 
efectivo; revisa y firma de entregado el formato de Dotación para 
Jefes de Turno. 

2 
Jefe de Turno 
(entrante) 

Recibe  fondo de caja y  cuenta el efectivo para verificar que esté 
completo. 

    Si el fondo de caja está completo, ir a 5.

3 
Jefe de Turno 
(entrante) 

Notifica al Jefe de Turno saliente del   faltante   de   efectivo   en    la  
dotación y devuelve para su reconteo. 

4 
Jefe de Turno 
(saliente) 

Cuenta  de  nuevo  el  efectivo,  hace  la corrección  y  entrega  el  
fondo de caja al Jefe de Turno entrante. 

5 
Jefe de Turno 
(entrante) 

Recibe  el  efectivo  y  firma Dotación  para  Jefes  de  Turno  para  el 
inicio de su turno. 

6 
Jefe de Turno 
(entrante) 

Entrega    al    Cobrador   boletos    manuales,    los  formatos  de 
Dotación para Cobradores y Hoja de Sucesos y lo dota de fondo de 
caja. 

7  Cobrador 
Recibe  fondo de caja y  cuenta el efectivo para verificar que esté 
completo. 

    Si el fondo de caja está completo, ir a 10.
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

8  Cobrador 
Notifica  al  Jefe de Turno del faltante de efectivo en la dotación y 
devuelve. 

9 
Jefe de Turno 
(entrante) 

Cuenta   de  nuevo   el   efectivo,   hace    la corrección y entrega el 
fondo de caja al Cobrador. 

10  Cobrador 
Recibe  el  efectivo,  firma  Dotación   para Cobradores y anota los 
folios  con  que  inician  y  terminan  los  boletos manuales  de  cada 
clase de su dotación para iniciar su turno en el carril. 

11  Cobrador 
Verifica  que  los  folios  de  los  boletos manuales  a  utilizar  por  el 
Cobrador concuerden con lo anotado y firma de conformidad.

12  Cobrador 

Efectúa  el  cobro  de  la  cuota  a  los  usuarios  del  tramo  carretero, 
clasificando  a  los  vehículos  por  su  tipo,  ejes,  y  procedencia  y 
entrega boleto al usuario; anota en la Hoja de Sucesos  los datos y 
sucesos relevantes para tener un Registro.

13 

Jefe de Turno 
(entrante) 

Durante el turno, elabora formato de Retiro Parcial de Efectivo en 
cada vía de acuerdo al flujo vehicular,   para   evitar   tener   mucho 
efectivo en caja, el cual firman de entregado y el Cobrador firma de 
recibido.

14 

Jefe de Turno 
(entrante) 

Integra un  paquete  con  lo  recaudado  en  el  retiro  parcial  de 
efectivo  hecho  en  cada  una  de  las  vías,  elabora  formato  de 
Concentrado  de  Retiros  Parciales  de  Efectivo  y  resguarda  el 
paquete  en  la  caja  fuerte  propiedad  del FIARUM. 

15 

Jefe de Turno 
(entrante) 

Captura   en   Excel    la   relación   de   boletos utilizados   detallando  
número  de  boleto,  importe  cobrado  y  la  suma  total;  imprime  la 
relación  y entrega  junto  con  los  talonarios de boletos al Analista 
Auditor.

16 
Jefe de Turno 
(entrante) 

Revisa  los  boletos  utilizados  en  talonario  que  le  entrega  el 
Cobrador,  calcula  el  importe  por  cada  clase  y  obtiene  el  total 
recaudado.

17 
Jefe de Turno 
(entrante) y 
Cobrador 

Insertan los eventos correspondientes a cada carril,  de  acuerdo  a  
la  descripción  de  los boletos manuales  para  generar  la 
Preliquidación de Cobrador Receptor. 
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

18 

Jefe de Turno 
(entrante) 

Efectúa      en      el      sistema      de      peaje      la  Preliquidación    de  
Cobrador   Receptor    a    cada  carril  y  captura  el  total de  efectivo 
recaudado al cierre de turno, incluyendo el importe de los  retiros  
parciales    de    efectivo    menos    el  importe    de    los    boletos  
cancelados,    cuyos  originales  se  anexan  a  la  Hoja  de  Sucesos. 
Imprime  las   preliquidaciones  y  firma de  recibido; adjunta Retiro 
Parcial de Efectivo, Dotación para Cobradores, Hoja de Sucesos, 
talonarios    de    boletos   manuales    y    boletos  insertados    en    el  
sistema,    para    integrar    el  paquete  de  documentación 
correspondiente a cada carril.

19 
Cobrador  Firma  de  entregado  el  turno  en  Preliquidación  de  Cobrador

Receptor para su término.

20 
Jefe de Turno 
(entrante) 

Imprime   la    Preliquidación  de  Turno para  posteriormente 
integrarla a los paquetes de los carriles que serán enviados al área 
de Liquidación en Mexicali para su validación. 

21 

Jefe de Turno 
(entrante) 

Recuenta  el  efectivo del  corte  final de  cada  carril    e    integra    el  
paquete   de   efectivo correspondiente al corte  final siguiendo  los 
mismos  pasos  del  corte  parcial  y  lo  resguarda  en  la  caja  fuerte 
propiedad del Fideicomiso.

22 
Jefe de Turno 
(entrante) 

Elabora   e    imprime   Bitácora   de   Turno, anotando   en   ella   el  
total   de   efectivo  recaudado   en   cada   vía,   así   como   el    total 
recaudado en su turno.

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 

Nombre:  Dotación para jefes de turno.

Objetivo:  Contabilizar de manera eficiente y exacta el fondo que le entrega el Jefe de 
Turno saliente al Jefe de Turno entrante. 

 

Campo  Quién lo llena 

Fecha  Jefe de Turno saliente 

Hora de cambio de turno  Jefe de Turno saliente 

Nombre de quien entrega y turno  Jefe de Turno saliente 

Nombre de quien recibe  Jefe de Turno entrante 

Visto Bueno Cajero General  Cajero General 

Cantidad de billetes e importes  Jefe de Turno saliente 

Cantidades de monedas e importes Jefe de Turno saliente 

Importes del total de dotaciones  Jefe de Turno saliente 

Gran total de la dotación  Jefe de Turno saliente 
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Formatos utilizados 
Nombre:  Dotación para cobradores.

Objetivo:  Contabilizar de manera eficiente y exacta el fondo que le entrega el Jefe de 
Turno saliente al Cobrador. 

 

Campo  Quién lo llena 

Nombre y fecha de quien entrega  Jefe de Turno

Firma y nombre de quien recibe  Cobrador

Carril en que trabajará el Cobrador Jefe de Turno

Cantidad e importes en monedas  Jefe de Turno

Cantidad e importes en billetes  Jefe de Turno

Hora de entrega  Jefe de Turno

Turno en que se trabajó  Jefe de Turno
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Formatos utilizados 
Nombre:  Hoja de sucesos. 

Objetivo:  Apoyar al Cobrador ante la necesidad de realizar anotaciones u observaciones 
relevantes que suceden durante su jornada de trabajo. 

 

Campo  Quién lo llena 

Fecha  Cobrador

Vía en el que se encuentre el Cobrador Cobrador

Número y nombre del Cobrador  Cobrador

Turno y nombre del Jefe de Turno  Cobrador

Hora de entrada y salida del carril  Cobrador

Folio inicial y retiros parciales y corte final Cobrador

Folio final y preliquidación del Cobrador Cobrador

Hora y descripción de eventos relevantes Cobrador

Firma de recibido y revisado el corte final Jefe de Turno

Firma del Cobrador  Cobrador
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Formatos utilizados 
Nombre:  Retiro parcial de efectivo.

Objetivo:  Llevar un control de los cortes de caja realizados durante el turno, así como
evitar, por la misma seguridad de los Cajeros, tener grandes cantidades de 
efectivo en las casetas. 

 

Campo  Quién lo llena 

Nombre del Cobrador  Jefe de Turno 

Nombre del Jefe de Turno  Jefe de Turno 

Fecha  Jefe de Turno 

Hora en que se realiza el retiro  Jefe de Turno 

Turno en que se realiza el retiro  Jefe de Turno 

Carril en que se realiza el retiro  Jefe de Turno 

Cantidades por billetes, monedas y dólares Jefe de Turno 

Importes por cada denominación y gran total Jefe de Turno 

Firma de entregado del Cobrador  Cobrador

Firma de recibido del Jefe de Turno Jefe de Turno 

Firma de entregado y revisado del Cobrador Cobrador
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Formatos utilizados 
Nombre:  Concentrado de retiros parciales de efectivo.

Objetivo:  Reflejar en un solo documento los cortes de caja realizados durante el turno
para una mejor contabilización del efectivo. 

 

Campo  Quién lo llena 

Nombre del Cobrador  Jefe de Turno 

Nombre del Jefe de Turno  Jefe de Turno 

Fecha  Jefe de Turno 

Hora en que se realiza el retiro  Jefe de Turno 

Turno en que se realiza el retiro  Jefe de Turno 

Carril en que se realiza el retiro  Jefe de Turno 

Cantidades por billetes, monedas y dólares Jefe de Turno 

Totales de retiros parciales y final  Jefe de Turno 

Firma recibido del Jefe de Turno  Jefe de Turno 

Firma de entregado y revisado del Cobrador Cobrador
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Formatos utilizados 
Nombre:  Bitácora de turno. 

Objetivo:  Reflejar el en un solo documento el  total  de  efectivo recaudado  en  cada  vía,  
así  como  el  total recaudado en un turno. 

 

Campo  Quién lo llena 

Fecha  Jefe de Turno

Turno  Jefe de Turno

Nombre de los cobradores  Jefe de Turno

Voucher  Jefe de Turno

Cantidad  Jefe de Turno

Desglose de boletos generados por error Jefe de Turno

Boletos cancelados  Jefe de Turno

Importe  Jefe de Turno

Reporte sistema  Jefe de Turno

Reporte cobrador  Jefe de Turno

Diferencia  Jefe de Turno

Retiro parcial 1  Jefe de Turno

Retiro parcial 2  Jefe de Turno

Corte final  Jefe de Turno

Corte final  Jefe de Turno

Total ingresos  Jefe de Turno

Depósito Cuerpo “A”  Jefe de Turno

Depósito Cuerpo “B”  Jefe de Turno

Total depositado  Jefe de Turno

Sucesos de importancia  Jefe de Turno
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐111‐P003 Depósito de ingresos 20‐feb‐2018

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Administrativa 

 

Descripción

Definir las operaciones que se efectúan para el depósito diario de los ingresos recaudados, 

así como la manera en que el Gobierno del Estado realiza la devolución de estos ingresos 

al FIARUM por concepto de derechos causados por el uso del tramo carretero. 

Objetivo

Realizar  correcta  y  transparentemente  el  depósito  de  los  ingresos  recaudados  y  la 

devolución al FIARUM por parte del Gobierno del Estado. 

Alcance

Este procedimiento aplica a  los departamentos de Operación y a  la empresa encargada 

del traslado de valores. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Cajero General 

 Jefe de Turno 

 Servicio de traslado y protección de valores 

 

Políticas de operación

1. Los  ingresos  recaudados por el Fideicomiso por concepto de cuotas por el uso del 

tramo  carretero  serán  considerados  como  derechos  de  acuerdo  al  Artículo  19, 

fracción VI de la Ley de Ingresos del Estado, y por lo tanto, quedando el Fideicomiso 

Público de Administración de  Fondos e  Inversión del Tramo Carretero Centinela – 

Rumorosa  habilitado  como  recaudador  auxiliar  de  la  Secretaría  de  Planeación  y 

Finanzas. 

2. La  Secretaría de Planeación  y  Finanzas a  través de  la Dirección de Egresos, previa 

solicitud por escrito, efectuará la devolución de los derechos causados por el uso del 

tramo carretero al FIARUM. 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1  Jefe de Turno 

Integra   un   paquete   de   efectivo   con    lo recaudado durante el
turno, anota dicha suma en la Bitácora de Turno y resguarda en la 
caja fuerte propiedad del Fideicomiso. 
 

2 
Cajero 
General 

Verifica  en  la  Bitácora  de  Turno el  total recaudado  en  los  tres 
turnos del día anterior y obtiene  de  la  caja  fuerte  propiedad  del 
Fideicomiso los paquetes de efectivo para su reconteo final.   
 

3 
Cajero 
General 

Cuenta    el    efectivo    correspondiente    a    los  cortes  parciales  de 
cada turno y verifica que coincida con lo anotado en la tabulación y 
en  la   Bitácora   de   Turno;    anota    el    total  recaudado por  cada 
turno en el formato de Reporte de Cajero General por Día. 

4 
Cajero 
General 

Elabora  las Fichas de depósito por el  total de efectivo  recaudado 
por  cada  turno,  llenando  una  ficha  para moneda  nacional,  otra 
para los dólares y una para el pago de morralla. 

5 
Cajero 
General 

Introduce los paquetes de efectivo en una bolsa de seguridad para 
el traslado de valores a   depositar   en    la   cuenta   a   nombre   de 
Gobierno del Estado. 

6 
Cajero 
General 

Elabora   el   Comprobante   de   Servicio  de Traslado   y   Protección  
de  Valores  por  el monto total a depositar. 

7 
Cajero 
General 

Entrega    los paquetes   de   efectivo   de   cada  turno al Servicio de 
Traslado  y  Protección  de  Valores,  quien  revisa  que  todo  este 
correcto. 

8 
Cajero 
General 

Firma   de   entregado   el   Comprobante   de Servicio de Traslado y 
Protección de Valores y turna a los del servicio de traslado. 

9 

Servicio de 
traslado y 

protección de 
valores 

Firma  de  recibido  el  Comprobante  de  Servicio  de    Traslado    y  
Protección  de  Valores, quedándose con el original y la copia para 
el Cajero General. 

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 

Nombre:  Reporte de Cajero General por día.

Objetivo:  Desglosar de manera sistemática el ingreso recaudado en la plaza de cobro para 
su mejor control y exactitud. 

 

Campo  Quién lo llena 

Fecha  Cajero General 

Nombre de cada Jefe de Turno  Cajero General 

Importe recaudado por turno  Cajero General 

Cantidad de billetes y monedas por denominación de 
cada turno 

Cajero General 

Sumas y totales en pesos  Cajero General 

Cantidad de billetes y monedas por denominación de 
cada turno 

Cajero General 

Sumas y totales en dólares  Cajero General 

Totales en pesos y dólares del día  Cajero General 

Firma de Cajero General  Cajero General 

Firma de Supervisor  Jefe de Turno

Firma de Contabilidad  Jefe de Contabilidad 
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ELABORÓ  REVISÓ  AUTORIZÓ 

 
 
     

Juan Antonio Aguirre Beltrán  Daniel Carlos Valenzuela  Rodolfo Valdéz Gutiérrez 

Analista de Nóminas  Director Administrativo  Administrador General 
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐111‐P004  Determinación  de  sobrantes  y  faltantes  de 

efectivo 

20‐feb‐2018

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Administrativa 

 

Descripción

Establecer los criterios que deberán aplicarse cuando se presente un faltante de efectivo, 

así como su descuento al empleado vía nómina, así como el manejo de  los sobrantes de 
efectivo. 

Objetivo

Establecer  uniformidad  en  los  criterios  que  deberán  aplicarse  cuando  se  presente  un 
faltante de efectivo, así como su descuento al empleado vía nómina. 

Recuperar  los faltantes de efectivo y administrar  los sobrantes, generados en  las casetas 

de cobro de peaje. 

Alcance

Este procedimiento aplica a los departamentos de Operación y de Contabilidad. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Jefe de Turno 

 Cobrador 

 Jefe de Operación 

 Analista de Nómina 

 Analista Auditor 

 Analista Especializado 

 

Políticas de operación

1. Los  descuentos  a  los  Cobradores  se  harán  conforme  a  la  revisión  diaria  de  los 

faltantes de efectivo que tuvo el Cobrador y se calculará el descuento conforme a lo 

siguiente: 
 

a. Si el monto total de los faltantes es menor o igual a $300.00 pesos, se hará el 
descuento en una sola catorcena 

b. Si el monto total de los faltantes es mayor a $300.00 pesos, entonces se 
descontará catorcenalmente en varios pagos según el monto del faltante 

2. Todo  aquel  sobrante  de  efectivo  se  reportará  como  parte  del  ingreso  diario, 

claramente especificado que se trata de un sobrante. 
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Políticas de operación

3. Los sobrantes de  liquidación no serán acumulables para los Cajeros que presenten 

faltantes en sus liquidaciones. 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Analista 
Auditor 

Revisa  la  operación  de  cada  carril  y  cada  turno  y  valida  los 
resultados.  Elabora  un  listado  diario  de  sobrantes  y  faltantes  de 
efectivo, y envía copia de la información al Analista Especializado.

2 
Analista 

Especializado 

Elabora un reporte catorcenal de sobrantes y faltantes de efectivo, 
que  coteja  contra  el  listado  enviado por  el Analista Auditor; una 
vez  cotejado,  coloca  el  reporte  en  el  cuarto  de  contar  para 
conocimiento de los cobradores.

3 
Analista 

Especializado 
Llena    formato   de   Acta   de   hechos  para  faltantes de efectivo 
mayores de $50.00 pesos y turna al Jefe de Operación. 

4 
Jefe de 

Operación 
Recibe Acta de hechos, firma y turna al Jefe de Turno. 

5  Jefe de Turno  Recaba firma del Cobrador.

6  Cobrador 
Recibe   Acta   de   hechos,   revisa,   firma autorizando el descuento 
vía nómina y turna al Jefe de Turno.

7  Jefe de Turno  Recibe  Acta  de  hechos,  firma y turna al Jefe de Turno. 

8 
Jefe de 

Operación 
Recibe  Acta  de  hechos y turna al Analista Especializado. 

9 
Analista 

Especializado 

Turna   copia   del   reporte   catorcenal   de sobrantes y faltantes de 
efectivo  y Acta de hechos    al   Analista   de   Nómina,   para   que 
efectúe los descuentos correspondientes.

10 
Analista de 
Nómina 

Efectúa  el  descuento  del  faltante  de  efectivo  vía    nómina    al  
Cobrador y archiva en su expediente el Acta de hechos. 

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 

Nombre:  Acta de hechos. 

Objetivo:  Llevar a cabo el procedimiento administrativo por el faltante de efectivo.
 

Campo  Quién lo llena 

Hora, día, mes y año en que se levanta el acta Analista Especializado 

Descripción clara y detallada de los hechos  Analista Especializado 

Nombre del Jefe de Turno que  estuvo  en funciones 
cuando ocurrió el hecho 

Analista Especializado 

Nombre del Cobrador que estuvo en funciones cuando 
ocurrió el hecho 

Analista Especializado 

Nombre del Cajero General, o en su ausencia, del 
testigo 

Analista Especializado 

Nombre del Jefe de Operación  Analista Especializado 

Firma  del  Jefe de Turno que  estuvo  en funciones 
cuando ocurrió el hecho 

Jefe de Turno

Firma del Cobrador que estuvo en funciones cuando 
ocurrió el hecho 

Cobrador

Firma del Cajero General o Testigo Cajero General o Testigo 

Firma del Jefe de Operación  Jefe de Operación 
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ELABORÓ  REVISÓ  AUTORIZÓ 

 
 
     

Juan Antonio Aguirre Beltrán  Daniel Carlos Valenzuela  Rodolfo Valdéz Gutiérrez 

Analista de Nóminas  Director Administrativo  Administrador General 
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐111‐P005 Solicitud de tarjeta de exento 20‐feb‐2018

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Administrativa 

 

Descripción

Definir las operaciones que se efectúan para emitir las tarjetas de exentos a los residentes 

de La Rumorosa, así como su clasificación. 

Objetivo

Emitir las tarjetas de exentos a los residentes de La Rumorosa.

Alcance

Este procedimiento aplica a  los usuarios que  solicitan  la  tarjeta de exento y al Analista 

Especializado. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Usuario 

 Analista Especializado 

 

Políticas de operación

1. La  tarjeta de exento acreditará  la excepción del pago del peaje en  las  casetas del 

Tramo  Carretero  Centinela‐Rumorosa,  creado  para  apoyar  a  los  residentes 

permanentes y temporales de La Rumorosa. 

2. Los requisitos serán los que a continuación se enlistan: 

a. Solicitud llena  
b. Licencia de conducir vigente  
c. Credencial de elector 
d. Comprobantes de domicilio original: título de propiedad, cesión de derechos, 

contrato de compra venta, recibo de predial o recibo de servicios (teléfono, 
energía eléctrica, agua) 

3. En caso de residentes temporales que deseen traspasar o ceder su credencial a algún 

familiar  sea  esposa  o  hijos,  se  elaborará  un  documento  en  el  cual  otorga  los 

derechos,  quedando  el  propietario  sin  credencial  hasta  el  tiempo  que  solicite  la 

anulación de la cesión mencionada, sólo se le requiere adicionalmente al beneficiario 

la licencia de conducir vigente. 

 

Descripción del procedimiento 
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Actividad  Puesto  Descripción

1  Usuario 
Acude a las oficinas de FIARUM ubicadas en La Rumorosa a solicitar 
la Tarjeta de Exento.

2 
Analista 

Especializado 

Entrega al Usuario formato de Solicitud de credencial   y   hoja   de  
requisitos  que  debe presentar para que le sea otorgada la Tarjeta 
de Exento.

3  Usuario 
Llena    Solicitud    de    credencial,    adjunta    los  documentos  
solicitados como requisitos y entrega al Analista Especializado.

4 
Analista 

Especializado 
Revisa la documentación para clasificar al Usuario como residente
permanente o temporal. 

    Si el usuario califica para la Tarjeta de Exento, ir a 6. 

5 
Analista 

Especializado 
Comunica al Usuario  los motivos por  los cuales no aplica para  la 
Tarjeta de Exento. 

    Fin del procedimiento.

6 
Analista 

Especializado 

Captura  los  datos   en  el  sistema  de credencialización, toma foto 
digital  al  Usuario,  imprime  Tarjeta  de  Exento  y  coloca  chip 
electrónico.

7 
Analista 

Especializado 
Actualiza  el  Padrón  de  Exentos  con los  datos  personales  de  la 
Solicitud de Credencial. 

8 
Analista 

Especializado 
Entrega la Tarjeta de Exento al Usuario.

9  Usuario  Recibe la tarjeta y firma en el Padrón de Exentos. 

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 

Nombre:  Solicitud de credencial.

Objetivo:  Recabar y analizar los datos personales de las personas que solicitan la Tarjeta 
de Exento. 

 

Campo  Quién lo llena 

Fecha en que se realiza la solicitud Usuario

Nombre completo  Usuario

Domicilio completo  Usuario

Documento  presentado  para  acreditar  la  propiedad  
del inmueble 

Usuario

Vive con (marca la opción que describa el supuesto) Usuario

Tiene hijos (marca la opción que describa el supuesto) Usuario

Nombre y edad de las personas que viven en el 
domicilio mencionado 

Usuario

Fecha en que se entrega la Tarjeta de Exento Analista Especializado 

Número de folio impreso en la tarjeta Analista Especializado 

Tipo de clasificación del Usuario  Analista Especializado 
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ELABORÓ  REVISÓ  AUTORIZÓ 

 
 
     

Juan Antonio Aguirre Beltrán  Daniel Carlos Valenzuela  Rodolfo Valdéz Gutiérrez 

Analista de Nóminas  Director Administrativo  Administrador General 
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐111‐P006 Verificación del proceso de cobro 20‐feb‐2018

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Administrativa 

 

Descripción

Establecer  las  actividades  de  revisión  de  las  operaciones  realizadas  por  los  Cajeros  en 

casetas, buscando la transparencia en la recaudación de los ingresos. 

Objetivo

Asegurar la transparencia en la recaudación de los ingresos captados por el FIARUM. 

Alcance

Este procedimiento aplica a los departamentos de Operación y de Contabilidad. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Analista Auditor 

 Jefe de Operación 

 Jefe de Turno 

 Cobrador 

 

Políticas de operación

1. El Departamento de Operación en La Rumorosa enviará diariamente los paquetes de 

preliquidaciones  del  día  anterior  inmediato,  con  los  9  carriles  y  los  3  turnos,  por 

Cobrador, turno y día. 

2. Se  realizará  el  pago  del  servicio  mediante  depósito  a  la  cuenta  bancaria  No. 

4012217691  de  HSBC  o  por  transferencia  bancaria  No.  021020040122176912  a 

nombre de FIARUM, debiendo presentar en ambos casos, la ficha correspondiente. 

3. El  área  de  Liquidación,  recibiendo  los  paquetes,  procederá  a  revisar  las 
preliquidaciones a diario, apoyándose en el sistema de video, para atender cualquier 

tipo de discrepancia. 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Analista 
Auditor 

Recibe paquete con Preliquidaciones de día, turno y carril y revisa 
que  la documentación  se encuentra completa   para  su validación 
por Sistema.
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

2 
Analista 
Auditor 

Ingresa al Sistema de Liquidación y selecciona día, turno y carril de 
la  Preliquidación  a  revisar  para  checar    las    discrepancias    o  
eventos anotados por el Cobrador.

3 
Analista 
Auditor 

Revisa  las  discrepancias  ocurridas  en  plaza  de  cobro,  por medio   
del      sistema  de  videograbación  de  los  eventos,  tales  como 
reclasificaciones,  vehículos  al  servicio  de  la  comunidad,  
detecciones  erróneas  o  alguna  otra  anomalía  notificada  por  el 
Cajero en la Hoja  de  Sucesos  para  su  validación  o corrección.

4 
Analista 
Auditor 

Imprime  las  Liquidaciones  de  Carril, firma  y  anexa  las 
Preliquidaciones  correspondientes;  posteriormente    genera 
Liquidaciones de Turno y de día para integrar paquete completo.

5 
Analista 
Auditor 

Turna  paquete  de  Liquidaciones  de  día,  turno  y  carril  al  Jefe  de 
Operación para su autorización y firma del personal. 

6 
Jefe de 

Operación 
Recibe paquete de Liquidaciones de día, turno y carril; firma éstas 
de enterado y recaba las firmas correspondientes. 

7  Cobrador 
Recibe  las  Liquidaciones,  revisa,  firma  de conformidad  y  turna  
al  Jefe de Turno.

8  Jefe de Turno 
Recibe  las  Liquidaciones,  revisa,  firma  de conformidad y turna al 
Jefe de Operación. 

9 
Jefe de 

Operación 
Recibe las Liquidaciones, verifica que estén debidamente  firmadas  
y  turna  al  Analista Auditor en oficina Mexicali para  su Resguardo. 

10 
Analista 
Auditor 

Recibe y archiva los  paquetes  de Liquidaciones, verificando que se 
encuentren  debidamente  integrados,  con  las  firmas  y  formatos 
correspondientes.

    Fin del procedimiento.
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ELABORÓ  REVISÓ  AUTORIZÓ 

 
 
     

Juan Antonio Aguirre Beltrán  Daniel Carlos Valenzuela  Rodolfo Valdéz Gutiérrez 

Analista de Nóminas  Director Administrativo  Administrador General 
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Dirección Técnica 

Departamento de Obra Pública y Licitaciones 

Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐121‐P001 Adjudicación de obra 9‐feb‐2018 

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Técnica 

 

Descripción

Llevar  a  cabo  la  adjudicación de  las obras públicas mediante  los procesos de  Licitación 

Pública,  Invitación  Simplificada  y  Adjudicación  Directa,  en  apego  a  la  normatividad  y 

buscando la mejor propuesta solvente que cumpla con los requerimientos establecidos. 

Objetivo

Adjudicar  las  obras  públicas  que  realice  el  FIARUM  con  eficiencia  y  apegados  a  la 

normatividad vigente. 

Alcance

Este  procedimiento  aplica  a  la  Administración  General,  la  Dirección  Técnica,  los 

departamentos de Construcción y de Obra Pública y Licitaciones, y a  los contratistas de 
obra. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Administrador General 

 Director Técnico 

 Jefe de Construcción 

 Jefe de Obra Pública y Licitaciones 

 Coordinador de Costos de Obra Pública 

 Analista de Obra 

 Contratistas 

 

Políticas de operación

1. Este procedimiento se llevará a cabo una vez que se autorizan y aprueban las obras 

por parte del Comité Técnico del FIARUM. 

2. La adjudicación de las obras se llevará a cabo en apego a la Ley de Obras Públicas y 

Servicios  relacionados  con  la  misma  y  su  Reglamento,  Ley  de  Obras  Públicas, 

Equipamientos, Suministros y Servicios  relacionados  con  las mismas del Estado de 

Baja California y su Reglamento, reglas generales para la contratación y ejecución de 
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Políticas de operación

obras públicas y de  servicios  relacionados con  las mismas para  las dependencias y 

organismos de la Administración Pública Estatal. 

3. En  la modalidad  de  Adjudicación  Directa  se  deberáainvitar  a  un mínimo  de  tres 

contratistas a participar en el proceso. 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Administrador 

General 
Determina las obras que el Fideicomiso va a adjudicar. 

2 
Director 
Técnico 

Elabora Programa de Obras que se van a adjudicar, determina el 
proceso de  acuerdo  a  los    rangos   de   montos    enviados   por  la 
Secretaría  de  Planeación  y  Finanzas  (SPF)  y  turna  al  Jefe  de 
Construcción. 

3 
Jefe de 

Construcción 

Recibe  Programa  de  Obras,  elabora  Catálogos  de  Obra, 
Presupuesto  Base  y  Especificaciones,  y  turna  al  Jefe  de  Obra 
Pública y Licitaciones. 

4 
Jefe de Obra 
Pública y 

Licitaciones 

Recibe Catálogos de Obra, revisa para dar inicio  con  los  procesos  
de  adjudicación y revisa especificaciones  particulares  de  la obra 
a licitar. 

    Licitación Pública

5 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Recibe  información  de  la  obra,  elabora Convocatoria, Oficio de 
Publicación  para  el  Periódico  Oficial  y  oficios  para  publicar  en 
diarios  locales  y  regionales,  y  turna  al  Jefe  de  Obras  Públicas  y 
Licitaciones. 

6 
Jefe de Obra 
Pública y 

Licitaciones 

Recibe  Convocatoria  y  Oficios  de  Publicación,  revisa  y  turna  al 
Director Técnico. 

7 
Director 
Técnico 

Recibe  Convocatoria  y  Oficios  de  Publicación,  valida  y  turna  al 
Administrador General. 

8 
Administrador 

General 
Recibe  Convocatoria  y  Oficios  de  Publicación  y  firma  de 
autorización. 

9 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Elabora  las Bases  de  Licitación  y  turna  al  Jefe  de Obra  Pública  y 
Licitaciones. 

10 
Jefe de Obra 
Pública y 

Licitaciones 

Recibe Bases de Licitación, revisa y turna al Coordinador de Costos 
de Obra Pública para su venta. 
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

11 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Recibe Bases de Licitación para su venta.

12  Contratistas 
Envían  la  documentación  que  fue  requerida  en  la  Convocatoria 
Pública  al  Coordinador  de  Costos  de  Obra  Pública  para  su 
calificación.

13 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Recibe  documentación  de  los  Contratistas  que  deseen  su 
calificación para poder participar en la licitación. 

   
Si  el   Contratista  califica   para    el   proceso   de  adjudicación de 
obra, ir a 16.

14 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Elabora  un  Oficio  donde  se  explican  las razones y causas por las 
cuales no  podrá participar y entrega al Contratista. 

15  Contratista  Recibe Oficio.

    Fin del Procedimiento.

16 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Emite  un  Recibo  para  que  el  Contratista  pase  a  pagar  al 
Departamento de Contabilidad del FIARUM. 

17 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Elabora documentos para la Visita de Obra y Junta de Aclaraciones.

18  Contratista 
Realiza  el  pago  correspondiente,  recibe  su  factura  y  obtiene  las 
bases del Coordinador de Costos de Obra Pública. 

19 
Jefe de 

Construcción 
Lleva a cabo Visita de Obra y Junta de Aclaraciones. 

20 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Elabora documentación para Junta de Presentación y Apertura.
 

21 
Administrador 

General 
Preside  Junta de Presentación y Apertura y acepta  las propuestas 
que cumplan con lo establecido en las Bases de Licitación. 

22 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Realiza    revisión    detallada    y  análisis    de    las  propuestas 
presentadas; elabora Cuadro frío de  las  licitaciones y turna al Jefe 
de Obra Pública y Licitaciones. 

23 
Jefe de Obra 
Pública y 

Licitaciones 

Recibe  Cuadro  frio  de  las  licitaciones,  revisa  y  turna  al  Director 
Técnico. 

24 
Director 
Técnico 

Recibe  Cuadro  frio  de  las  licitaciones  y  da  visto  bueno    a    la  
información  que  será presentada. 
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

25 
Administrador 

General 
Decide  al  licitante  ganador  en  reunión  con  Director  Técnico  y 
revisores del FIARUM. 

26 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Elabora Dictamen de Fallo y Oficios para las propuestas desechadas 
y los turna a firma del Administrador General. 
Elabora Acta de Fallo de la licitación. 

27 
Administrador 

General 

Da    a    conocer    el    fallo    de    la    licitación  en  presencia      de   
Contratistas,      invitados y  revisores del FIARUM; entrega Oficio a 
las  propuestas  desechadas  y  entrega  Carátula  de  Contrato  y 
Modelo de Fianza al ganador. 
Se firma el Acta de Fallo por todos los participantes. 

    Fin del procedimiento.

    Invitación Simplificada

28 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Recibe    información    de    la    obra,    elabora  oficios  de  invitación 
simplificada, y turna al Jefe de Obras Públicas y Licitaciones. 

29 
Jefe de Obra 
Pública y 

Licitaciones 

Recibe oficios de  invitación simplificada, revisa y turna al Director 
Técnico. 

30 
Director 
Técnico 

Recibe  oficios  de  invitación  simplificada,  valida  y  turna  al 
Administrador General. 

31 
Administrador 

General 
Recibe  oficios  de  invitación  simplificada y  firma  de  autorización
para ser enviados a los contratistas. 

32 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Elabora  las Bases  de  Licitación  y  turna  al  Jefe  de Obra  Pública  y 
Licitaciones. 

33 
Jefe de Obra 
Pública y 

Licitaciones 

Recibe Bases de Licitación, revisa y turna al Coordinador de Costos 
de Obra Pública para su venta. 

34 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Recibe Bases de Licitación para su venta.

35  Contratistas 
Envían  la  documentación  que  fue  requerida  en  el  Oficio  de 
Invitación  al  Coordinador  de  Costos  de  Obra  Pública  para  su 
calificación.

36 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Recibe  documentación  de  los  Contratistas  que  deseen  su 
calificación para poder participar en la licitación. 

   
Si  el   Contratista    califica   para    el   proceso   de  adjudicación de 
obra, ir a 39.
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

37 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Elabora  un  Oficio  donde  se  explican  las razones y causas por las 
cuales no  podrá participar y entrega al Contratista. 

38  Contratista  Recibe Oficio.

    Fin del Procedimiento.

39 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Emite  un  Recibo  para  que  el  Contratista  pase  a  pagar  al 
Departamento de Contabilidad del FIARUM. 

40 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Elabora documentos para la Visita de Obra y Junta de Aclaraciones.

41  Contratista 
Realiza  el  pago  correspondiente,  recibe  su  factura  y  obtiene  las 
bases del Coordinador de Costos de Obra Pública. 

42 
Jefe de 

Construcción 
Lleva a cabo Visita de Obra y Junta de Aclaraciones. 

43 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Elabora documentación para Junta de Presentación y Apertura.

44 
Administrador 

General 
Preside  Junta de Presentación y Apertura y acepta  las propuestas 
que cumplan con lo establecido en las Bases de Licitación. 

45 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Realiza    revisión    detallada    y  análisis    de    las  propuestas 
presentadas; elabora Cuadro frío de  las  licitaciones y turna al Jefe 
de Obra Pública y Licitaciones. 

46 
Jefe de Obra 
Pública y 

Licitaciones 

Recibe  Cuadro  frio  de  las  licitaciones,  revisa  y  turna  al  Director 
Técnico. 

47 
Director 
Técnico 

Recibe  Cuadro  frio  de  las  licitaciones  y  da  visto  bueno    a    la  
información  que  será presentada. 

48 
Administrador 

General 
Decide  al  licitante  ganador  en  reunión  con  Director  Técnico  y 
revisores del FIARUM. 

49 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Elabora Dictamen de Fallo y Oficios para las propuestas desechadas 
y los turna a firma del Administrador General. 
Elabora Acta de Fallo de la licitación por invitación simplificada. 

50 
Administrador 

General 

Da a conocer el fallo de  la licitación por  invitación simplificada en 
presencia  de  Contratistas,  invitados  y  revisores  del  FIARUM; 
entrega Oficio a  las propuestas desechadas y entrega Carátula de 
Contrato y Modelo de Fianza al ganador. 
Se firma el Acta de Fallo por todos los participantes. 

    Fin del procedimiento.
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

    Adjudicación Directa

51 
Jefe de 

Construcción 
Verifica  que las  empresas  a  invitar  se  encuentren  dentro  del 
Padrón de Contratistas de SIDUE. 

52 
Jefe de 

Construcción 
Invita a los Contratistas  a  participar  y proporciona el Catálogo de 
Obra y Croquis. 

53  Contratistas 
Envían al  Jefe de Construcción  las Cotizaciones que describen los 
requerimientos necesarios para  la realización del servicio u obra y 
los precios unitarios.

54 
Jefe de 

Construcción 
Recibe las Cotizaciones y precios unitarios, revisa que cumplan con 
los requisitos y turna al Jefe de Obra Pública y Licitaciones. 

55 
Jefe de Obra 
Pública y 

Licitaciones 

Recibe  las  Cotizaciones y  precios  unitarios,    valida    y    turna    al 
Coordinador de Costos de Obra Pública. 

56 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Recibe  las  Cotizaciones y  precios  unitarios,    revisa    y    turna    al 
Analista de Obra. 

57 
Analista de 

Obra 
Recibe  las Cotizaciones, elabora Dictamen de adjudicación y turna 
al Jefe de Obra Pública y Licitaciones. 

58 
Jefe de Obra 
Pública y 

Licitaciones 

Recibe  Dictamen  de  adjudicación,  revisa  y  turna  al  Director 
Técnico. 

59 
Director 
Técnico 

Recibe Dictamen de adjudicación, valida y  turna al Administrador 
General. 

60 
Administrador 

General 
Recibe Dictamen de adjudicación y firma de Autorización. 

61 
Analista de 

Obra 
Comunica al Contratista el dictamen, para que pase por la Carátula 
de contrato y Modelo de Fianza. 

    Fin del procedimiento.
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ELABORÓ  REVISÓ  AUTORIZÓ 

 
 
     

Juan Antonio Aguirre Beltrán  Daniel Carlos Valenzuela  Rodolfo Valdéz Gutiérrez 

Analista de Nóminas  Director Administrativo  Administrador General 
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐121‐P002 Contratación de obra 9‐feb‐2018 

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Técnica 

 

Descripción

Llevar  a  cabo  la  contratación  de  las  obras  públicas derivadas  de  los  procesos  de 

adjudicación, en apego a la normatividad vigente. 

Objetivo

Contratar conforme a la normatividad aplicable, el recurso aprobado por la Secretaría de 

Planeación y Finanzas en cada ejercicio presupuestal para inversión en obra pública. 

Alcance

Este  procedimiento  aplica  a  la  Administración  General,  las  direcciones  Técnica  y 

Administrativa, los departamentos de Obra Pública y Licitaciones y de Contabilidad, y a los 

contratistas de obra. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Coordinador de Costos de Obra Pública 

 Analista de Obra 

 Contratista 

 Jefe de Obra Pública y Licitaciones 

 Director Técnico 

 Administrador General 

 Director Administrativo 

 Analista de Egresos 

 Analista de Presupuestos 

 Jefe de Contabilidad 

 

Políticas de operación

1. El Departamento de Obra Pública y Licitaciones dará seguimiento a  la contratación 

de  la  obra  pública,  llevando  a  cabo  la  elaboración  del  documento,  dar  de  alta  la 

información en el Sistema de Contabilidad y solicitar  la documentación necesaria a 

los contratistas. 

2. El Departamento de Obra Pública y Licitaciones tramitará ante el Departamento de 

Contabilidad el pago correspondiente del anticipo de cada contrato de obra pública 
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Políticas de operación

que  así  se  considere,  así  como  abrir un  expediente para  cada  contrato  y  archivar 

toda la información. 

3. Los  pagos  que  se  realicen  serán  efectuados  conforme  a  los  procedimientos 

establecidos por la Oficialía Mayor de Gobierno. 

 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Entrega  al  Analista de   Obra la documentación  generada  de  los 
procesos  de  adjudicación  por  Licitación  Pública,  Invitación 
Simplificada y Adjudicación Directa. 

2 
Analista de 

Obra 

Recibe  Documentos  de  Adjudicación,  elabora  Contrato  de  obra 
verificando que cumpla con lo establecido en la Ley y  Reglamento  
y solicita al Contratista Fianzas y Programa de obra. 

3  Contratista 
Entrega  al  Analista  de Obra: Fianzas y Programa de obra, y envía 
factura electrónica en caso de anticipo. 
 

4 
Analista de 

Obra 
Turna  al  Jefe de Obra Pública  y  Licitaciones el Contrato de obra, 
Fianzas y Programa de obra. 

5 
Jefe de Obra 
Pública y 

Licitaciones 

Recibe  Contrato  de  obra,  Fianzas  y  Programa  de  obra,  revisa  y 
turna al Director Técnico. 

6 
Director 
Técnico 

Recibe Contrato de obra,  Fianzas  y Programa de   obra,    firma    y  
turna  al  Administrador General 

7 
Administrador 

General 
Recibe  Contrato  de  obra,  Fianzas  y  Programa  de  obra,  firma  de 
aprobación y turna al Analista de Obra. 

    Si no se estableció contrato con anticipo, ir a 12. 

8 
Analista de 

Obra 

Obtiene  la  partida  presupuestal  del  Analista  de  Presupuestos.
Genera el trámite de pago en el Sistema de Contabilidad y envía la 
factura electrónica al Departamento de Contabilidad. 

9 
Director 
Técnico 

Firma las solicitudes de pago y turna al Director Administrativo.

10 
Director 

Administrativo 
Recibe solicitudes de pago, firma y turna al Analista de Egresos.

11 
Analista de 
Egresos 

Realiza los pagos de solicitudes de pago.

12 
Analista de 

Obra 

Abre    expediente    de    obra    y    remite  al  Departamento  de 
Contabilidad  la  documentación  original  del  Contrato  de  obra 
debidamente  firmada, y recaba  una  copia fotostática. 
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

13 
Jefe de Obra 
Pública y 

Licitaciones 

Turna  Contrato  de  obra y  demás documentación  al  Jefe  de 
Construcción para su ejecución. 

    Fin del procedimiento.
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ELABORÓ  REVISÓ  AUTORIZÓ 

 
 
     

Juan Antonio Aguirre Beltrán  Daniel Carlos Valenzuela  Rodolfo Valdéz Gutiérrez 

Analista de Nóminas  Director Administrativo  Administrador General 
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐121‐P003 Pago de estimaciones de obra pública 9‐feb‐2018 

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Técnica 

 

Descripción

Establecer  las políticas que deberán aplicarse para el pago y control de  las estimaciones 

de  los  trabajos ejecutados de  la obra contratada, durante el desarrollo y  finiquito de  la 

misma. 

Objetivo

Realizar el pago de las estimaciones de obra pública conforme a la normatividad aplicable 

y los contratos correspondientes. 

Alcance

Este  procedimiento  aplica  a  la  Administración  General,  las  direcciones  Técnica  y 

Administrativa,  los departamentos de Obra Pública y  Licitaciones, de Construcción y de 

Contabilidad, y a los contratistas de obra. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Contratista  

 Supervisor de Obra 

 Jefe de Construcción 

 Jefe de Obra Pública y Licitaciones 

 Coordinador de Costos de Obra Pública 

 Analista de Obra 

 Director Técnico 

 Director Administrativo 

 Administrador General 

 Analista de Presupuestos 

 Jefe de Contabilidad 

 

Políticas de operación

1. El  pago  por  la  ejecución  de  obra  contratada  será  a  través  de  estimaciones  por 

conceptos de obra terminada. 

2. La  generación  de  la  Estimación  de  Obra  Pública  estará  a  cargo  de  la  empresa 

contratista,  la  cual  se  compone  del  formato  de  estimación  de  obra  pública, 
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Políticas de operación

generadores de obra,  reportes de  laboratorio,  reporte  fotográfico y  factura, y será 

presentada en la Dirección Técnica del FIARUM al Supervisor de Obra. 

3. El  Supervisor  revisará  la  Estimación  de  Obra  y  su  contenido,  verificará  contra  el 

contrato,  el  programa  de  obra,  bitácora  y  el  desarrollo  mismo  de  los  trabajos 

ejecutados  en  campo,  y  procederá  a  su  firma  únicamente  cuando  la  misma  se 

encuentre  de  acuerdo  al  avance  físico  de  obra  con  conceptos  y  volúmenes 

ejecutados con calidad y al 100%. 

4. El  pago  de  la  Estimación  de  Obra  se  realizará  a  la  empresa  contratista  en  el 

Departamento de Contabilidad. 

5. Los  pagos  que  se  realicen  serán  efectuados  conforme  a  los  procedimientos 

establecidos por la Oficialía Mayor de Gobierno. 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1  Contratista 
Presenta al Supervisor de Obra el formato de Estimación de Obra 
Pública  y  la  Factura  Electrónica  para  su  revisión,  validación  y 
trámite de firmas.  

2 
Supervisor de 

Obra 
Recibe Estimación de Obra Pública y la Factura Electrónica. Revisa, 
firma (Estimación) y turna al Jefe de Construcción. 

3 
Jefe de 

Construcción 
Recibe Estimación de Obra Pública,  firma y turna al  Jefe de Obra 
Pública y Licitaciones. 

4 
Jefe de Obra 
Pública y 

Licitaciones 

Recibe Estimación de Obra Pública, verifica y turna al Coordinador
de Costos de Obra Pública.  

5 
Coordinador 
de Costos de 
Obra Pública 

Recibe Estimación de Obra  Pública, revisa y  turna  al Analista de 
Obra. 

6 
Analista de 

Obra 

Obtiene la partida presupuestal del Analista de Presupuestos.
Captura la información en el Sistema de Contabilidad para concluir 
el  trámite de pago  y  recaba  las  firmas de  los dos directores  y el 
Administrador General. 
Envía la Factura Electrónica al Departamento de Contabilidad. 

7 
Director 
Técnico 

Recibe  Estimación  de  Obra  Pública,  firma  y  turna  al  Director 
Administrativo. 

8 
Director 

Administrativo 
Recibe Estimación de Obra Pública, firma y turna al Administrador 
General. 

9 
Administrador 

General 
Recibe Estimación de Obra Pública, firma de autorización y turna 
al Analista de Obra. 
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

10 
Analista de 

Obra 

Envía al Departamento de Contabilidad la documentación original 
de  la Estimación de Obra Pública debidamente  firmada y  recaba 
una copia fotostática del Analista de Egresos. 

11 
Analista de 

Obra 

Recaba  el  Comprobante  de  Pago  que  emite  el Departamento  de 
Contabilidad  una  vez  que  se  ha  pagado  la  Estimación  de  Obra 
Pública al Contratista. 

12 
Analista de 

Obra 
Anexa al Contrato de Obra el Comprobante de Pago y archiva en el 
expediente de la obra. 

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 

Nombre:  Estimación de Obra Pública.

Objetivo:  Recibir los formatos generados por el Contratista para ser procesados para su 
pago. 
 
Se desglosan en esta tabla solo los campos que debe llenar personal del FIARUM. 
Los demás los llena el Contratista al generar la Estimación de Obra Pública. 

 

Campo  Quién lo llena 

Revisó  Supervisor de Obra 

Revisó  Jefe de Construcción 

Autorizó  Director Técnico 

Páguese  Director Administrativo 

Visto Bueno  Administrador General 
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HOJA ___1___ DE ___1___

OBRA: 

PERIODO 

UBICACION: CONTRATO: DEL

CONTRATISTA: AL

FIDEICOMISO TRAMO CARRETERO CENTINELA - RUMOROSA

DIRECCCION TECNICA

ANEXO FOTOGRAFICO

CONCEPTO No. -------

ESTIMACION No.------- 
 

ESTIMO: 
 
 

_______________________________ 
CONTRATISTA 

REVISO: 
 
 

___________________________________ 
RESIDENTE DE SUPERVISION DE OBRA 

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD, EQUIPO DE TRABAJO, UBICACION. 
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Departamento de Conservación y Mantenimiento 

Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐122‐P001 Apoyo vial a usuarios 9‐feb‐2018 

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Técnica 

 

Descripción

Realizar  las actividades necesarias para brindar el apoyo vial a  los usuarios en el  tramo 
carretero del FIARUM. 

Objetivo

Brindar atención a los usuarios cuando sea requerida, en caso de sufrir algún accidente o 

percance en la carretera. 

Alcance

Este procedimiento aplica a  los usuarios que requieren apoyo vial y al Departamento de 

Operación. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Usuario 

 Operador de Radio 

 Cabo 

 Supervisor de Conservación y Mantenimiento 

 Coordinador Técnico 

 Jefe de Conservación y Mantenimiento 

 

Políticas de operación

1. El Departamento de Conservación y Mantenimiento será el encargado de proporcionar 

este servicio a toda aquella persona que lo necesite en su recorrido por la Autopista. 

2. El servicio de Apoyo Vial será gratuito, salvo aquellas ocasiones en que el Usuario deba 

pagar por gasolina, servicios mecánicos externos, grúa, u otros. 

3. Las  llamadas de Apoyo Vial se podrán realizar a través del sistema de torres de auxilio, 

mismas  que  están  colocadas  estratégicamente  en  ambos  cuerpos  de  la  Autopista 

(ascendente y descendente), así como mediante el teléfono de emergencia 911. 

4. Se prestará apoyo a  los Usuarios mediante recorridos de vigilancia rutinarios o a través 

de las llamadas de emergencia emitidas por el Radioperador. 

5. En caso de que el evento requiera la intervención de otras autoridades o dependencias, 

este  Fideicomiso  será  el  enlace  con  ellas  (PF,  Cruz  Roja,  Bomberos,  Protección  Civil, 
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Políticas de operación

Compañías de Seguros, Ministerio Público, etc.).

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1  Usuario 
Solicita  apoyo  a  través  de  las  torres  de  auxilio  vial,  llamada 
telefónica  al  911  o  directamente  a  una  unidad  del  Fideicomiso 
presente en la autopista. 

2 
Operador de 

Radio 

Recibe  llamado  del  Usuario,  llena  formato  Auxilio  a  Usuarios  y 
comunica  al  Cabo  a  donde  tiene  que  dirigirse  para  auxiliar  al 
Usuario. 

3  Cabo 
Asiste   al   Usuario    en    la    Autopista    y    evalúa    la  situación  o 
percance que se presentó. 

    Si se requiere la intervención de otras instituciones, ir a 6. 

4  Cabo 
Brinda  el  apoyo  que  el  Usuario  requiere,  elabora  Informe  de 
Vigilancia y turna al Operador de Radio para cerrar el evento. 

5 
Operador de 

Radio 

Recibe  Informe de Vigilancia, anota  el  número económico de la 
unidad que apoyó y del personal y cierra el evento en el  formato 
Auxilio a Usuarios. 
Ir a 10. 

6  Cabo 
Llama  al  Operador  de  Radio y  solicita  la  intervención  de otras 
instituciones según sea el caso e inicia con las labores de apoyo al 
Usuario. 

7 
Operador de 

Radio 
Llama a las instituciones que se requieran en el evento  y  coordina  
la  información  que  se  va generando entre estas y el Fideicomiso. 

8  Cabo 

Apoya a las instituciones al llegar al lugar en lo que requieran hasta 
terminar  con  las  labores  de  apoyo,  elabora  el  Reporte  de 
Accidentes  (ver procedimiento “Pago de daños a  la Autopista”) y 
turna al Supervisor de Conservación y Mantenimiento. 

9  Cabo 

Realiza en el  lugar de  los hechos,  la cuantificación de  los daños y 
recolecta  todos  los  datos  y  evidencias  necesarios  como  son: 
fotografías que muestren  los daños,      la      identificación     del(los) 
vehículo(s)  responsable(s)    de    ocasionar    los    daños,    etc.    de 
manera precisa para complementar el Reporte de Accidentes. 

10 
Supervisor de 
Conservación 
y Mtmto. 

Recibe   Informe  de  Vigilancia,   Reporte  de Accidentes, y Auxilio 
a Usuarios, revisa y turna el Reporte de Accidentes al Coordinador 
Técnico. 

11 
Coordinador 
Técnico 

Recibe  Reporte  de Accidentes,  valida  y  turna  a  Jefe  de 
Conservación y Mtmto. para que realice los trámites necesarios. 
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

12 
Jefe de 

Conservación 
y Mtmto. 

Recibe Reporte  de Accidentes, valora y resguarda los informes.

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 

Nombre:  Auxilio a usuarios. 

Objetivo:  Documentar    todas    las    llamadas    solicitando    auxilio    vial    para    tener
conocimiento  de  las  necesidades  más  frecuentes  de  los  Usuarios  ante  un 
percance, y brindar un mejor servicio. 

 

Campo  Quién lo llena 

Nombre completo del Radioperador Operador de Radio 

Número consecutivo del reporte  Operador de Radio 

Turno laboral que transcurre  Operador de Radio 

Fecha  Operador de Radio 

Hora en que se recibió la llamada  Operador de Radio 

Hora en que se atendió la llamada  Operador de Radio 

Kilometraje donde se solicitó el apoyo Operador de Radio 

Indicar con “X”el lugar donde se solicitó el apoyo: 
cuerpo ascendente o descendente 

Operador de Radio 

Nombre del usuario  Operador de Radio 

Datos del vehículo: marca, color, tipo, ejes y placas Operador de Radio 

Indicar con “X” el tipo de ayuda brindada: herramienta, 
mecánico, lubricantes, grúa, traslado al poblado, 
combustible, llamada telefónica o señalamiento 

Operador de Radio 

Indicar por quien fue brindado el apoyo: rondín u otro 
vehículo oficial, y anotar número de unidad y hora 

Operador de Radio 
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Formatos utilizados 

Nombre:  Informe de vigilancia.

Objetivo:  Documentar  los  apoyos  brindados  y  accidentes  encontrados  en  los  recorridos 
(rondines) que se realizan en ambos cuerpos de la Autopista. 

 

Campo  Quién lo llena 

Folio  Cabo

Cabo  Cabo

Ayudante  Cabo

Unidad  Cabo

Turno  Cabo

Fecha  Cabo

Recorrido  Cabo

Apoyo: Nombre del usuario, teléfono, ubicación, hora, 
tipo de apoyo 

Cabo

Accidentes: Ubicación, causa, hora Cabo

Observaciones  Cabo

Elaboró  Cabo

Visto Bueno  Coordinador Técnico 
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐122‐P002 Pago de daños ocasionados a la Autopista 9‐feb‐2018 

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Técnica 

 

Descripción

Definir las acciones a seguir cuando se presenta un accidente o cualquier otro evento en 

el cual se ocasionen daños en el equipamiento,  instalaciones y  todas  las obras ubicadas 

dentro de los perímetros del derecho de vía del tramo carretero a cargo del FIARUM, así 

como  los  procedimientos  a  seguir  para  realizar  el  cobro  de  dichos  daños,  ya  sea  al 
responsable o su compañía aseguradora. 

Objetivo

Resarcir  los  daños  ocasionados  al  tramo  carretero  a  cargo  del  FIARUM  y  a  su
equipamiento e instalaciones. 

Alcance

Este procedimiento aplica a  los departamentos de Conservación  y Mantenimiento  y de 
Contabilidad, así como a los usuarios que ocasionan daños a la autopista, la compañía de 

seguros, la Policía Federal y el asesor jurídico del FIARUM. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Cabo 

 Supervisor de Conservación y Mantenimiento 

 Coordinador Técnico 

 Jefe de Conservación y Mantenimiento 

 Analista de Egresos 

 Compañía de Seguros 

 Usuario 

 Asesor Jurídico 

 Policía Federal 

 

Políticas de operación

1. El Departamento de Conservación y Mantenimiento realizará en el  lugar de  los hechos, 

la cuantificación de los daños y recolectará todos los datos y evidencias necesarios como 

son:  fotografías  que muestren  los  daños  ocasionados  a  la  autopista,  la  identificación 

del(los)  vehículo(s)  responsable(s)  de  ocasionar  los  daños,  etc.  de manera  precisa  y 

completa, así como la elaboración del presupuesto para el pago total de los daños. 
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Políticas de operación

2. Si  el  usuario  que  provocó  daños  está  asegurado,  el  ajustador  entrega  a  FIARUM  un 

volante de Admisión. Si no tiene seguro, el usuario cubrirá los daños a la Autopista. 

3. El propietario del  vehículo que ocasionó  los daños  tendrá un plazo máximo de 5 días 

hábiles a partir de  la fecha en que ocurrió el accidente, para hacer el pago de daños al 

FIARUM, de no ser así, se procederá a dar aviso al Asesor Jurídico del Fideicomiso para 

que  interponga  ante  las  autoridades  competentes,  demanda  en  nombre  del  FIARUM 

contra el responsable de los daños a la Autopista. 

4. El  pago  de  daños  a  la  Autopista  deberá  hacerse mediante  transferencia  electrónica, 

cheque de caja o cheque certificado a nombre de HSBC México SA F/138509 FIARUM y 

depositado a la cuenta que el Fideicomiso proporcione para tal efecto. 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1  Cabo 
Acude al  lugar de  los hechos, da conocimiento del accidente a  las 
unidades de atención de emergencias, en caso de ser necesario y a 
la Policía Federal para que valide los hechos. 

2  Cabo 
Llena  el  Reporte  de Accidentes y  turna  al  Supervisor  de 
Conservación y Mantenimiento. 

3 
Supervisor de 
Conservación 
y Mtmto. 

Recibe Reporte de Accidentes, lo envía al Coordinador Técnico.

4 
Cordinador 
Técnico 

Recibe  Reporte  de Accidentes,  lo  firma  y  turna  al  Jefe  de 
Conservación y Mantenimiento para su trámite. 

5 
Jefe de 

Conservación 
y Mtmto. 

Firma el Reporte de Accidentes y llena el formato Presupuesto de 
Daños;  firma    turna  al  Analista  de  Egresos  para  el  cobro  de  los 
daños. 

6 
Analista de 
Egresos 

Recibe Presupuesto de Daños, Reporte de Accidentes y volante de 
admisión de la aseguradora (en caso de estar asegurado). 

    Si el vehículo no está asegurado, ir a 9.

7 
Analista de 
Egresos 

Turna oficio para solicitar el pago con el paquete de documentos a 
la compañía de seguros. 

8 
Compañía de 

seguros 

Recibe oficio  solicitando el pago con  la documentación y una vez 
validados cubre el pago total de los daños ocasionados al FIARUM. 
Ir a 13. 

9 
Analista de 
Egresos 

Contacta al usuario para solicitarle que realice el pago en un plazo 
de 5 días hábiles. 

10  Usuario 
Realiza  el  pago  total  de  los  daños acudiendo  a  las  oficinas  de 
FIARUM en Mexicali. 
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

   
Si  el  usuario  realiza  el  pago  total  de  los  daños  en  el  plazo 
establecido, ir a 13. 

11 
Analista de 
Egresos 

Turna  el  caso  al  Asesor  Jurídico  para  que  elabore  y  presente 
denuncia ante la autoridad competente. 

 
Asesor 
Jurídico 

Elabora y presenta la denuncia; la entrega a FIARUM. 
Da seguimiento a la denuncia hasta que se realice el pago del daño.

12 
Analista de 
Egresos 

Recibe la denuncia.

    Fin del procedimiento.

13 
Analista de 
Egresos 

Elabora  factura  correspondiente  y  entrega  al  usuario  o  a  la 
compañía de seguros, según quien haya realizado el pago. 

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 

Nombre:  Reporte de accidentes.

Objetivo:  Conocer de manera detallada lo sucedido en el accidente o incidencia, deslindar 
responsabilidades, así como llevar el control de las actividades realizadas por el 
Departamento de Conservación y Mantenimiento. 

 

Campo  Quién lo llena 

Número consecutivo  Cabo

Anotar la fecha, hora y kilometraje donde ocurrió el 
accidente  Cabo 

Indicar con una “X” donde ocurrió el accidente Cabo

Indicar con una “X” en que carril de la carretera ocurrió 
el accidente  Cabo 

Indicar con una “X” donde ocurrió el accidente Cabo

Anotar los datos del vehículo  Cabo

Datos del chofer  Cabo

Datos del propietario Cabo

Indicar el tipo de accidente que ocurrió Cabo

Describir claramente las causas probables del accidente Cabo

Datos de las personas accidentadas si las hubo Cabo

Daños a la Autopista  Cabo

Número de la unidad, número de parte y nombre de los 
oficiales de la P.F. que acudieron a atender el accidente 

Cabo

Servicio de grúa utilizado y el número de la unidad Cabo

Nombre de quien atendió el accidente o de quien 
estuvo al frente cuando ocurrió y elaboró reporte 

Cabo

Nombre y firma del Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

Nombre y firma del Coordinador Técnico Coordinador Técnico 

Nombre y firma del Jefe de Conservación y 
Mantenimiento 

Jefe de Conservación y 
Mantenimiento 
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FIDEICOMISO TRAMO CARRETERO CENTINELA- RUMOROSA
REPORTE No  :

    FORMATO        PARA       ACCIDENTES FOLIO NO :

   DATOS   GENERALES           C U E R P O                       V E H I C U L O         E N      :

FECHA    : ASCENDENTE DESCENDENTE CARPETA ASFALTICA DERECHO DE VIA

HORA     : BARRERA METALICA ACOTAMIENTO

KILOMETRAJE :          L A D O ESTACIONAMIENTO CUNETA,BORDILLO,OBRRA DE DRENAJE

DERECHO IZQUIERDO CAMELLON CENTRAL BARRANCO

DATOS      DEL          VEHICULO
NOMBRE EDAD TELEFONO

MARCA                 :
DIRECCION CIUDAD ESTADO

TIPO                         :
NOMBRE EDAD TELEFONO

EJES                        :
DIRECCION CIUDAD ESTADO

TRANSPORTA  : VOLCADURA SALIDA DEL CAMINO CHOQUE

PLACAS                : VIDRIO ESTRELLADO INCENDIO OTROS

C
H

O
F

E
R

OBSERV.

TIPO DE
ACCIDENTE

P
R

O
P.

CONDICIONES     MATEREOLOGICAS :

A C C I  D E N T A D O S

N  O  M  B  R  E    EDAD ( AÑOS)

D A Ñ O S      A      L A       A U T O P I S T A
E L E M E N T O   UNIDAD      CANTIDAD    PERSONAL QUE ATENDIO      CATEGORIA    HORAS

        MAQUINARIA   Y/O   EQUIPO    HORAS

        POLICIA   FEDERAL    PREVENTIVA       SERVICIO   DE   GRUA
HORA DE AVISO No DE UNIDAD

NUMERO DE UNIDAD                  : GRUAS DE MEXICALI  GRUAS FRALUCS

NOMBRE DEL OFICIAL                : ELABORO NOMBRE:

SUP. CONSERVACION COORDINADOR  CONSERVACION JEFE.DEPTTO. CONSERVACION
FAD - 7.5.1-12-00

OBSERV.

TIPO DE HERIDA
(LEVES,GRAVES,MUERTE EN EL LUGAR)
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Formatos utilizados 
Nombre:  Presupuesto de daños.

Objetivo:  Contabilizar los daños ocasionados a la Autopista del FIARUM, para su posterior 
cobro y reposición de lo dañado. 

 

Campo  Quién lo llena 

Número del Formato al que corresponde el Presupuesto Jefe de Conservación y Mtmto.

Fecha de elaboración del Presupuesto Jefe de Conservación y Mtmto.

Fecha en que ocurrió el accidente  Jefe de Conservación y Mtmto.

Hora en que ocurrió el accidente  Jefe de Conservación y Mtmto.

Kilómetro en que ocurrió el accidente Jefe de Conservación y Mtmto.

Cuerpo ascendente o descendente Jefe de Conservación y Mtmto.

Nombre del propietario del vehículo que ocasionó los 
daños 

Jefe de Conservación y Mtmto.

Tipo de vehículo  Jefe de Conservación y Mtmto.

Marca del vehículo  Jefe de Conservación y Mtmto.

Número de placas del vehículo  Jefe de Conservación y Mtmto.

Inciso que enumera cada uno de los elementos a pagar Jefe de Conservación y Mtmto.

Descripción de elementos dañados de la Autopista a
pagar 

Jefe de Conservación y Mtmto.

Unidad de medida de los elementos dañados a pagar Jefe de Conservación y Mtmto.

Cantidad de elementos a pagar  Jefe de Conservación y Mtmto.

Costo unitario de cada uno de los elementos Jefe de Conservación y Mtmto.

Importe resultante de multiplicar la cantidad de 
elementos por el costo unitario 

Jefe de Conservación y Mtmto.

Importe total a pagar (con número) Jefe de Conservación y Mtmto.

Importe total a pagar (con letra)  Jefe de Conservación y Mtmto.

Nombre y firma de elaborado  Jefe de Conservación y Mtmto.

Nombre y firma de autorizado  Director Técnico 
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PD No.:

   FECHA:

HORA:

PROPIETARIO:

VEHICULO TIPO:

TOTAL:

CANTIDAD CON LETRA:

 

PRESENTAR CHEQUE DE CAJA (DE CUALQUIER BANCO)  O FICHA DE DEPOSITO DEL BANCO HSBC  

______________________________________ _______________________________

            DIRECTOR TECNICO FIARUM

ELABORO:

 

INCISO
COSTO POR

KILOMETRO:

IMPORTE

FOLIO   :

PRESUPUESTO DE DAÑOS

FECHA DEL ACCIDENTE :

VEH. MARCA

CHOFER

CANTIDADCONCEPTO UNIDAD
UNIDAD

CUERPO:

 

( SON  PESOS 00/100 M.N.) 

JEFE DEPTO. CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

NUMERO DE CUENTA: 40-1221769-1

 

 

HSBC MEXICO SA F/138509 FIARUM

PLACAS:

 

REVISO

NOMBRE DE LA CUENTA: HSBC MEXICO SA F/138509 FIARUM
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ELABORÓ  REVISÓ  AUTORIZÓ 

 
 
     

Juan Antonio Aguirre Beltrán  Daniel Carlos Valenzuela  Rodolfo Valdéz Gutiérrez 

Analista de Nóminas  Director Administrativo  Administrador General 
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐122‐P003 Pago de daños ocasionados al Usuario 9‐feb‐2018 

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Técnica 

 

Descripción

Definir  las acciones a  seguir cuando por causas de  la Autopista,  se generan daños a  los 

vehículos de los usuarios dentro de los límites del derecho de vía del tramo concesionado 

al Gobierno del Estado. 

Objetivo

Resarcir los daños ocasionados a los usuarios por la autopista a cargo del FIARUM. 

Alcance

Este  procedimiento  aplica  a  los  departamentos  de  Conservación  y Mantenimiento,  de 

Operación y de Contabilidad, así como a los usuarios a los que se les ocasionan daños por 

la autopista y la compañía de seguros. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Usuario 

 Cabo 

 Operador de Radio 

 Ajustador de seguros 

 Compañía de Seguros 

 Analista de Egresos 

 

Políticas de operación

1. El usuario debe esperar al rondín para ser atendido así como al ajustador de la compañía 

de  seguros.  Si  opta  por  no  hacerlo,  entonces  deberá  presentar  ante  al  Analista  de 

Egresos lo siguiente: 

a. Boleto de peaje 
b. Copia de la tarjeta de circulación 
c. Copia de la licencia de manejo 

d. Identificación oficial 
e. Si el dueño no conducía, copia de la identificación del conductor 
f. Reclamación  por  escrito  en  donde  narre  brevemente  los  hechos,  dirigido  al 

FIARUM 

2. El  seguro  de  la  Autopista  realizará  el  análisis  del  siniestro  y  determinará  el  pago  o 
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Políticas de operación

negación del mismo.  
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1  Usuario 
Realiza  reclamación  de  los  daños  al  Fideicomiso,  ya  sea  por  las 
torres de auxilio vial o  teléfono para   que    se   haga   efectivo   el  
seguro  de  la Autopista. 

2  Cabo  Acude al lugar de los hechos y llena el Formato para Incidentes.

3  Cabo 
Solicita  al    Operador  de  Radio    que    informe  del  accidente  a 
Aseguradora de la Autopista. 

4 
Operador de 

Radio 
Informa del accidente a la Compañía de Seguros para que envíe al 
Ajustador y obtiene un número de folio. 

5  Ajustador  Acude  al  lugar  del  accidente  y  atiende el reclamo del Usuario.

6  Usuario 
Envía  a  la  Compañía  de  Seguros  la  documentación  para  su 
dictamen  y determinar  si procede o no  la  reclamación  y pago  al 
usuario. 

    Si no procede la reclamación del Usuario, ir a 8. 

7 
Compañía de 

Seguros 
La  Compañía  de  Seguros  realiza  el  pago  correspondiente al 
Usuario. 

    Fin del procedimiento.

8 
Compañía de 

Seguros 
Emite Dictamen y lo envía al Analista de Egresos. 

9 
Analista de 
Egresos 

Recibe Dictamen de la Compañía de Seguros y entrega al Usuario.

10  Usuario 
Recibe  Dictamen  de  la  Compañía  de  Seguros,  para  su 
conocimiento.

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 

Nombre:  Formato para incidencias.

Objetivo:  Conocer de manera detallada lo sucedido en el accidente o incidencia, deslindar 
responsabilidades, así como llevar el control de las actividades realizadas por el 
Departamento de Conservación y Mantenimiento. 

 

Campo  Quién lo llena 

Número consecutivo  Cabo

Fecha, hora y kilometraje donde ocurrió el accidente Cabo

Indicar con una “X” donde ocurrió la incidencia Cabo

Indicar con una “X” en que carril de la carretera ocurrió 
la incidencia  Cabo 

Indicar con una “X” donde ocurrió la incidencia Cabo

Datos del vehículo  Cabo

Datos del chofer  Cabo

Datos del propietario Cabo

Tipo de incidencia que ocurrió  Cabo

Describir claramente las causas probables del accidente Cabo

Datos de las personas accidentadas si las hubo Cabo

Daños a la Autopista  Cabo

Número de la unidad, número de parte y nombre de los 
oficiales de la P.F. que acudieron a atender la incidencia 

Cabo

Servicio de grúa utilizado y el número de la unidad Cabo

Nombre de quien atendió la incidencia o de quien 
estuvo al frente cuando ocurrió y elaboró reporte 

Cabo

Nombre y firma del Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

Nombre y firma del Coordinador Técnico Coordinador Técnico 

Nombre y firma del Jefe de Conservación y 
Mantenimiento 

Jefe de Conservación y 
Mantenimiento 
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FIDEICOMISO TRAMO CARRETERO CENTINELA- RUMOROSA INCIDENTE
REPORTE No  :

    FORMATO        PARA       INCIDENTES FOLIO NO :

   DATOS   GENERALES           C U E R P O                       V E H I C U L O         E N      :

FECHA    : ASCENDENTE DESCENDENTE CARPETA ASFALTICA DERECHO DE VIA

HORA     : BARRERA METALICA ACOTAMIENTO

KILOMETRAJE :          L A D O ESTACIONAMIENTO CUNETA,BORDILLO,OBRRA DE DRENAJE

DERECHO IZQUIERDO CAMELLON CENTRAL BARRANCO

DATOS      DEL         VEHICULO NOMBRE EDAD TELEFONO

MARCA                 :
DIRECCION CIUDAD ESTADO

TIPO                         :
NOMBRE EDAD TELEFONO

EJES                        :
DIRECCION CIUDAD ESTADO

TRANSPORTA  : VOLCADURA SALIDA DEL CAMINO CHOQUE

PLACAS                : VIDRIO ESTRELLADO INCENDIO OTROS

C
H

O
F

E
R

OBSERV.

TIPO DE
ACCIDENTE

P
R

O
P.

CONDICIONES     MATEREOLOGICAS :

A C C I  D E N T A D O S

N  O  M  B  R  E    EDAD ( AÑOS)

D A Ñ O S      A      L A       A U T O P I S T A
E L E M E N T O   UNIDAD      CANTIDAD    PERSONAL QUE ATENDIO      CATEGORIA    HORAS

        MAQUINARIA   Y/O   EQUIPO    HORAS

        POLICIA   FEDERAL    PREVENTIVA       SERVICIO   DE   GRUA
HORA DE AVISO No DE UNIDAD

NUMERO DE UNIDAD                  : GRUAS DE MEXICALI  GRUAS FRALUCS

NOMBRE DEL OFICIAL                : ELABORO NOMBRE:

SUP. CONSERVACION COORDINADOR  CONSERVACION JEFE.DEPTTO. CONSERVACION
FAD - 7.5.1-12-00

OBSERV.

TIPO DE HERIDA
(LEVES,GRAVES,MUERTE EN EL LUGAR)
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ELABORÓ  REVISÓ  AUTORIZÓ 

 
 
     

Juan Antonio Aguirre Beltrán  Daniel Carlos Valenzuela  Rodolfo Valdéz Gutiérrez 

Analista de Nóminas  Director Administrativo  Administrador General 
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐122‐P004 Mantenimiento menor al tramo carretero 9‐feb‐2018 

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Técnica 

 

Descripción

Realizar  las  actividades  requeridas  para  llevar  a  cabo  la  conservación  de  la  Autopista 

Centinela‐Rumorosa. 

Objetivo

Mantener la Autopista Centinela‐Rumorosa en buenas condiciones de operación. 

Alcance

Este procedimiento  aplica  a  la Dirección  Técnica  y  al Departamento de Conservación  y 

Mantenimiento. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Supervisor de Conservación y Mantenimiento 

 Cabo 

 Coordinador Técnico 

 Jefe de Conservación y Mantenimiento 

 Director Técnico 

 

Políticas de operación

1. El  Supervisor  de  Conservación  y Mantenimiento  asignará  las  actividades  a  realizarse 

durante la jornada laboral de acuerdo al programa anual de actividades, operativos por 

fenómenos naturales, y/o trabajos extraordinarios requeridos y no contemplados en el 

programa  anual  dentro  del  Departamento  de  Conservación  y  Mantenimiento, 

integrando  las  cuadrillas  según  sea  el  requerimiento  del  tipo  de  trabajo  a  realizarse, 

asignando  también una unidad vehicular o maquinaria  y herramienta por  cuadrilla de 

trabajo.  
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Supervisor de 
Conservación 
y Mtmto. 

Recibe al personal, integra  las cuadrillas y asigna los operativos y/o 
trabajos a realizar durante el turno para cumplir con las metas. 

2  Cabo 
Realiza los trabajos asignados y es responsable que el personal a su  
cargo cumpla con sus labores diarias.

3 
Supervisor de 
Conservación 
y Mtmto. 

Recaba la información al final de cada día, de los avances logrados
por  cada  cuadrilla  durante  los  trabajos  de  conservación,  elabora  
Informe de Trabajo Diario y supervisa las actividades realizadas. 

4 
Supervisor de 
Conservación 
y Mtmto. 

Elabora  Reporte  semanal  de  actividades y Reporte mensual  de 
actividades; valida las actividades realizadas y registra el avance en 
el Programa anual de conservación rutinaria. 

5 
Coordinador 
Técnico 

Revisa Reporte  semanal  de  actividades, Reporte  mensual  de 
actividades y avance del Programa anual de conservación rutinaria, 
firma y turna al Jefe de Conservación y Mantenimiento. 

6 
Jefe de 

Conservación 
y Mtmto. 

Revisa  las  actividades  realizadas de acuerdo  al programa  anual  y 
compara contra el avance real; supervisa que el programa se esté  
llevando  a cabo de acuerdo a lo establecido y realiza la supervisión 
general del personal del departamento.

7 
Director 
Técnico 

Valida    los    avances   de    las    actividades realizadas   dentro   del  
Programa  Anual  de Conservación Rutinaria de la Autopista. 

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 

Nombre:  Informe de trabajo diario.

Objetivo:  Registrar los trabajos realizados diariamente en la Autopista, tanto en 
actividades como por trabajador. 

 

Campo  Quién lo llena 

Fecha 
Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

Cantidad 
Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

De Km (inicio de los trabajos) 
Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

A Km (fin de los trabajos) 
Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

Cuerpo (ascendente o descendente) 
Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

Personal‐Unidad 
Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

Personal‐Calve actividad 
Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

Elaboró 
Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

Revisó  Coordinador Técnico 

Visto Bueno 
Jefe de Departamento de 
Conservación y Mantenimiento 
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Formatos utilizados 
Nombre:  Reporte semanal de actividades.

Objetivo:  Registrar los trabajos (actividades) realizados semanalmente en la Autopista.
 

Campo  Quién lo llena 

Tramo (subida o bajada) 
Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

De Km (inicio de los trabajos) 
Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

A Km (fin de los trabajos) 
Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

Cantidad 
Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

Dia (desglose diario) 
Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

Revisó  Coordinador Técnico 
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ACTIVIDADES UNIDAD CANTIDAD D L M M J V S

SUB BAJ DE KM A KM 23 24 25 26 27 28 29

BARRIDO DE SUPERF. RODAM. ANCHO 7 MTS HA 0.00
BARRIDO DE SUPERF. RODAM. ANCHO 3 MTS HA 0.00
RASTREO  CON MOTOCONFOMADORA HA 0.0
DESHIERBE A MANO EN DERECHO VIA HA 0
RECOLECCION DE BASURA EN AUTOPISTA M3 0
RECOLECCION DE BASURA EN ACCIDENTES M3 0
RECOLECCION DE LLANTAS PZA 0
LIMPIEZA Y DESASOLVE  OBRAS DE DRENAJE PZA 0
LIMPIEZA Y DESASOLVE  CUNETAS KM 0
REMOCION   DERRUMBES M3 0
RELLENO  DESLAVES  M3 0
LIMPIEZA Y LAVADO DE SEÑALAMIENTO PZA 0
BORRADO A MANO DE GRAFFITY EN SEÑ. PZA 0
PINTADO DE  ESMALTE EN SEÑALES PZA 0
PINTADO DE  ESMALTE EN MEDIAS CAÑAS PZA 0
PINTADO DE  ESMALTE EN  FANTASMAS PZA 0
INSTALACION POR REPOSICION DE 1/2 CAÑAS PZA 0
INSTALACION POR REPOSICION DE 1/4 CAÑAS PZA 0
INSTALACION POR REPOSICION DE FANTASM. PZA 0
REPARACION DE SEÑALES EN AUTOPISTA PZA 0
COLOCACIÓN DE REFLEJANTE 30 CM PZA 0
COLOCACIÓN DE REFLEJANTE 10 CM PZA 0
COLOCACION DE VIALETAS DE CONTRUCION PZA 0
PINTURA DE ESMALTE FLECHAS Y ESTACION. M2 0
PINTURA  VINILICA EN LAVADEROS Y OBRAS M2 0
INSTALACION POR REPOSICION OJO DE GATO PZA 0

COLOCACIÓN DE DEFENSA METALICA SENC. ML 0
COLOCACIÓN DE DEFENSA METALICA DOBLE ML 0
SELLADO DE GRIETAS  CARPETA ASFALTICA ML 0
BACHEO SUPERFICIAL AISLADO M2 0
RENIVELACION DE CARPETA 3 CM ESPESOR M2 0
SUMINISTRO DE AGUA A PILETAS M3 0
SUMINISTRO DE AGUA A CISTERNAS M3 0
LIMPIEZA Y LAVADO DE PILETAS AGUA PZA 0
DESHIERBE Y LIMPIEZA EN AREAS VERDES M2 0
PLANTACION DE ARBOLES PZA 0
PODA ARBOLES EN DERECHO DE VIA PZA 0
RIEGO DE ARBOLES PZA 0

_______________________ 22- ENE-18
C. MANUEL RAMI RO MARENTES

TRAMO UBICACIÓN

FIDEICOMISO TRAMO CARRETERO CENTINELA-RUMOROSA

REPORTE DE TRABAJO SEMANAL

ELABORO
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Formatos utilizados 
Nombre:  Reporte mensual de actividades.

Objetivo:  Registrar los trabajos (actividades) realizados en la Autopista durante cada mes 
calendario. 

 

Campo  Quién lo llena 

Cantidad diaria 
Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

Cantidad semanal 
Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

Cantidad mensual 
Supervisor de Conservación y 
Mantenimiento 

Revisó  Coordinador Técnico 
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TOTAL

CLAVE CONCEPTOS UNIDAD 1 2 3  . . . 30 31 SEM. CONCEPTOS Mensual

101 0 BARRIDO DE SUPERF. RODAM. ANCHO 7 MTS

102 0 BARRIDO DE SUPERF. RODAM. ANCHO 3 MTS

103 0 RASTREO  CON MOTOCONFOMADORA

104 0 DESHIERBE A MANO EN DERECHO VIA

105 0 RECOLECCION DE BASURA EN AUTOPISTA

106 0 RECOLECCION DE BASURA EN ACCIDENTES

107 0 RECOLECCION DE LLANTAS

201 0 LIMPIEZA Y DESASOLVE  OBRAS DE DRENAJE

202 0 LIMPIEZA Y DESASOLVE  CUNETAS

203 0 REMOCION   DERRUMBES EN CUNETAS Y CARRILES

204 0 RELLENO  DESLAVES  EN TALUD DE DERECHO VIA

301 0 LIMPIEZA Y LAVADO DE SEÑALAMIENTO

302 0 BORRADO A MANO DE GRAFFITY EN SEÑ.

303 0 PINTADO DE  ESMALTE EN SEÑALES

304 0 PINTADO DE  ESMALTE EN MEDIAS CAÑAS

305 0 PINTADO DE  ESMALTE EN  FANTASMAS

306 0 INSTALACION POR REPOSICION DE 1/2 CAÑAS

307 0 INSTALACION POR REPOSICION DE 1/4 CAÑAS

308 0 INSTALACION POR REPOSICION DE FANTASMAS C.

309 0 REPARACION DE SEÑALES EN AUTOPISTA

310 0 COLOCACIÓN DE REFLEJANTE 30 CM 

311 0 COLOCACIÓN DE REFLEJANTE 10 CM 

312 0 COLOCACION DE VIALETAS DE CONTRUCION

313 0 PINTURA DE ESMALTE FLECHAS Y ESTACIONAMIENTO

314 0 PINTURA  VINILICA EN LAVADEROS Y OBRAS

401 0 INSTALACION POR REPOSICION LAMINA TIPO OJO GATO

402 0 COLOCACIÓN DE DEFENSA METALICA SENCILLA

403 0 COLOCACIÓN DE DEFENSA METALICA DOBLE

501 0 SELLADO DE GRIETAS EN CARPETA ASFALTICA

502 0 BACHEO SUPERFICIAL AISLADO

503 0 RENIVELACION DE CARPETA 3 CM ESPESOR

601 0 SUMINISTRO DE AGUA A PILETAS

602 0 SUMINISTRO DE AGUA A CISTERNAS

603 0 LIMPIEZA Y LAVADO DE PILETAS AGUA

701 0 DESHIERBE Y LIMPIEZA EN AREAS VERDES

702 0 PLANTACION DE ARBOLES

703 PODA DE ARBOLES EN DERECHO DE VIA                              PZA 0 PODA DE ARBOLES EN DERECHO DE VIA

704 0 RIEGO DE ARBOLES EN DERECHO DE VIA

C.  MANUEL RAMIRO MARENTES
COORDINADOR TÉCNICO

RIEGO DE ARBOLES EN AREAS VERDES                                PZA

RENIVELACION DE CARPETA 3 CM ESPESOR                       M2

SUMINISTRO DE AGUA A PILETAS                                         M3

SUMINISTRO DE AGUA A CISTERNAS                                    M3

LIMPIEZA Y LAVADO DE PILETAS AGUA                             PZA

DESHIERBE Y LIMPIEZA EN AREAS VERDES                         M2

PLANTACION DE ARBOLES                                                    PZA

BACHEO SUPERFICIAL AISLADO                                            M2

INSTALACION POR REPOSICION DE FANTASMAS C.            PZA

REPARACION DE SEÑALES EN AUTOPISTA                          PZA

COLOCACIÓN DE REFLEJANTE 30 CM                                  PZA 

COLOCACIÓN DE REFLEJANTE 10 CM                                  PZA

COLOCACION DE VIALETAS DE CONTRUCION                     PZA

PINTURA DE ESMALTE FLECHAS Y ESTACIONAMIENTO      M2

PINTURA  VINILICA EN LAVADEROS Y OBRAS                      M2

INSTALACION POR REPOSICION LAMINA TIPO OJO GATO PZA 

COLOCACIÓN DE DEFENSA METALICA SENCILLA               ML

COLOCACIÓN DE DEFENSA METALICA DOBLE                     ML

SELLADO DE GRIETAS EN CARPETA ASFALTICA                 ML

INSTALACION POR REPOSICION DE 1/4 CAÑAS                     PZA

RECOLECION DE LLANTAS                                                     PZA

LIMPIEZA Y DESASOLVE  OBRAS DE DRENAJE                    PZA

LIMPIEZA Y DESASOLVE  CUNETAS                                       KM

REMOCION   DERRUMBES EN CUNETAS Y CARRILES            M3

RELLENO  DESLAVES  EN TALUD DE DERECHO VIA              M3    

LIMPIEZA Y LAVADO DE SEÑALAMIENTO                            PZA

BORRADO A MANO DE GRAFFITY EN SEÑ.                            PZA

PINTADO DE  ESMALTE EN SEÑALES                                    PZA

PINTADO DE  ESMALTE EN MEDIAS CAÑAS                         PZA

PINTADO DE  ESMALTE EN  FANTASMAS                             PZA

INSTALACION POR REPOSICION DE 1/2 CAÑAS                     PZA

RECOLECCION DE BASURA EN ACCIDENTES                         M3

BARRIDO DE SUPERF. RODAM. ANCHO 7 MTS                        HA

BARRIDO DE SUPERF. RODAM. ANCHO 3 MTS                        HA

RASTREO  CON MOTOCONFOMADORA                                   HA

DESHIERBE A MANO EN DERECHO VIA                                     HA

RECOLECCION DE BASURA EN AUTOPISTA                           M3
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Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐122‐P005 Mantenimiento a instalaciones especiales 9‐feb‐2018 

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Técnica 

 

Descripción

Realizar  las  actividades  requeridas para  llevar  a  cabo  el mantenimiento del  sistema de 

radiocomunicaciones,  radares  de  velocidad,  redes  inalámbricas,  iluminación  solar  de  la 

autopista,  semáforos  y pantallas  electrónicas  informativas  y  estaciones meteorológicas, 

de la Autopista Centinela‐Rumorosa. 

Objetivo

Mantener en condiciones operativas óptimas  las  instalaciones especiales de  la Autopista

Centinela‐Rumorosa. 

Alcance

Este procedimiento aplica a  los departamentos de Conservación  y Mantenimiento  y de 

Contabilidad, empleados que reportan desperfectos en las instalaciones y los proveedores 
que las reparan. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Empleado del FIARUM 

 Auxiliar de Instalaciones 

 Encargado de Compras y Servicios 

 Proveedor 

 Analista de Presupuestos 

 Analista de Egresos 

 

Políticas de operación

1. El  área  de  Mantenimiento  e  Instalaciones  del  Departamento  de  Conservación  y 

Mantenimiento, otorgará un servicio con eficiencia, eficacia, de calidad y apegado a los 

reglamentos del Organismo. 

2. El Auxiliar de Instalaciones elaborará el programa anual de mantenimiento preventivo de 

las  instalaciones,  validará  los  servicios  solicitados,  verificará  la  calidad  y  dará 

seguimiento a los trabajos realizados por los Proveedores. También ejecutará las tareas 

y funciones relativas al mantenimiento o reparación de las instalaciones donde aplique. 

3. Los pagos que se realicen serán efectuados conforme a los procedimientos establecidos 

por la Oficialía Mayor de Gobierno. 
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Empleado del 

FIARUM 
Solicita  verbalmente  al  Auxiliar  de  Instalaciones  la  reparación 
necesaria o reporta un desperfecto en las instalaciones especiales. 

2 
Auxiliar de 
Instalaciones 

Acude  al  lugar  donde  se  encuentra  el problema para definir la
reparación necesaria y determina si  la reparación puede realizarla  
con personal de FIARUM.

    Si reparación no puede realizarse con personal de FIARUM, ir a 4.

3 
Auxiliar de 
Instalaciones 

Realiza las reparaciones necesarias.

    Fin del procedimiento.

4 
Auxiliar de 
Instalaciones 

Elabora  una solicitud de servicio y turna al Encargado de Compras 
y Servicios. 

5 
Encargado de 
Compras y 
Servicios 

Recibe solicitud de servicio, verifica el tipo de reparación requerida 
y solicita cotización al Proveedor. 

6  Proveedor 
Envía  la  cotización  que  fue  requerida  al Encargado de Compras 
y Servicios.

7 
Encargado de 
Compras y 
Servicios 

Turna  la  solicitud  de  servicio  y  la  cotización  al  Analista  de 
Presupuestos. 

8 
Analista de 
Presupuestos 

Recibe solicitud de servicio y cotización y verifica  la disponibilidad 
presupuestal correspondiente. 

    Si existe disponibilidad presupuestal, ir a 9.

    Fin del procedimiento.

9 
Analista de 
Presupuestos 

Ordena la reparación al Proveedor.

10  Proveedor  Lleva a cabo las reparaciones necesarias.

11 
Auxiliar de 
Instalaciones 

Verifica la calidad del trabajo realizado y que el problema haya sido 
resuelto. 

    Si el trabajo realizado cumple con lo contratado, ir a 13. 

12 
Encargado de 
Compras y 
Servicios 

Suspende  pago  hasta  que  el  Proveedor  otorgue  la  calidad 
necesaria. 

13 
Encargado de 
Compras y 
Servicios 

Solicita al Proveedor que envíe factura.

14  Proveedor  Envía factura al Analista de Egresos.
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

15 
Analista de 
Egresos 

Elabora cheque, recaba firmas correspondientes  y  entrega  al 
Proveedor. 

16  Proveedor  Recibe cheque correspondiente.

17 
Auxiliar de 
Instalaciones 

Genera  registro para elaborar reporte mensual de actividades.

    Fin del procedimiento.
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Departamento de Construcción 

Identificación del procedimiento

Nombre Fecha de actualización

51‐124‐P001 Supervisión de obra 09‐mar‐2018

Unidad responsable de su ejecución

Dirección Técnica 

 

Descripción

Establecer las actividades para la supervisión de la calidad, costo y tiempo establecido de 
la  obra  pública  contratada,  así  como  para  la  realización  de  cambios  y/o  soluciones 

técnicas a los proyectos para evitar retrasos en su terminación. 

Objetivo

Verificar  la  correcta  realización  de  la  obra pública de  acuerdo  con  los  contratos 
establecidos para tal efecto. 

Alcance

Este procedimiento  aplica  a  la Dirección  Técnica,  los departamentos de Obra Pública y 
Licitaciones y de Construcción, así como a los contratistas. 

Puestos que intervienen en el procedimiento

 Jefe de Obra Pública y Licitaciones 

 Jefe de Construcción 

 Topógrafo y Laboratorio 

 Supervisor de Obra 

 Contratista 

 Analista de Obra 

 Director Técnico 

 

Políticas de operación

1. El Departamento de Construcción elaborará el programa anual de obra y su respectivo 

presupuesto,  a  partir  de  las  necesidades  que  el  Departamento  de  Conservación  y 

Mantenimiento le comunique en cuanto a requerimientos de mejoras y reparaciones en 

la  Autopista.  Con  base  en  este  programa  y  presupuesto,  el  Departamento  de  Obra 

Pública y Licitaciones realizará los procesos de adjudicación correspondientes. 

2. El  FIARUM  establecerá  la  residencia  de  supervisión  con  anterioridad  a  la  fecha  de 

iniciación  de  la  obra,  recayendo  en  ésta  la  responsabilidad  directa  de  la  supervisión, 

vigilancia,  control  y  revisión  de  los  trabajos  ejecutados  incluyendo  las  estimaciones 

presentadas por los Contratistas. 
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Políticas de operación

3.  La  revisión  y  autorización  de  documentos  para  el  pago  de  anticipos,  estimaciones, 

ajustes de costos y gastos financieros evitarán la doble revisión por parte del FIARUM. La 

residencia de supervisión será la responsable de la autorización de cantidades; órdenes 

de trabajo ordinarios y extraordinarios, y precios, y actuará a nombre de la dependencia 

en todas las gestiones que origine la ejecución de trabajos. 

 

Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

1 
Jefe de Obra 
Pública y 

Licitaciones 

Turna Contrato de Obra al Jefe de Construcción para que inicien los  
trabajos de supervisión. 

2 
Jefe de 

Construcción 
Recibe Contrato de Obra, revisa alcances del contrato y ubicación 
de los trabajos. 

3 
Jefe de 

Construcción 

Verifica  el  trazo  de  ubicación  exacta  de  la  obra,  información  de 
campo,  puntos  y  referencias;  asigna  Topógrafo,  Laboratorio  y 
Supervisor de Obra para su seguimiento.

4 
Topógrafo y 
Laboratorio 

Realizan la  revisión  topográfica  y de  Laboratorio.  Entregan
resultados al Supervisor de Obra. 

5 
Supervisor de 

Obra 
Recibe  la  información,  revisa  el  trazo  y  turna  al  Contratista  para 
que empiece con la obra. 

6  Contratista 
Analiza  la  información,  inicia  la  obra  y  notifica  al  Supervisor  de 
Obra. 

7  Contratista 
Realiza los procesos de ejecución de la obra de conformidad con el 
contrato, proyecto e instrucciones de la supervisión. 

8 
Supervisor de 

Obra 

Recibe  notificación,  da  apertura  al formato  Bitácora  de  Obra  y 
acude  a  la  obra  a  verificar  el  proceso  constructivo  referente  a 
costo, tiempo y calidad. 
Recibe  información  de  Topógrafo  y  Laboratorio  durante  la 
ejecución de la obra.

9  Contratista 
Presenta  las estimaciones de  los  trabajos ejecutados en períodos  
indicados en el contrato, anexando la documentación que acredite 
la procedencia de su pago.

10 
Supervisor de 

Obra 
Recibe  las estimaciones  de  trabajos  ejecutados,  revisa,  firma  y 
turna al Jefe de Construcción. 

11 
Jefe de 

Construcción 
Recibe  las  estimaciones  de  trabajos  ejecutados,  aprueba  y  firma 
para su trámite de pago. 

    Si el contratista no realizó obra extraordinaria, ir a 15. 

12  Contratista 
Solicita  por  escrito  a  la  dependencia  la  revisión  y/o  autorización   
para realizar convenios modificatorios y/o adicionales. 
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Descripción del procedimiento 
Actividad  Puesto  Descripción

13 
Supervisor de 

Obra 
Recibe convenios modificatorios, revisa  las bases presentadas y  la 
justificación. Elabora dictamen y turna al Jefe de Construcción. 

14 
Jefe de 

Construcción 
Recibe  convenios  modificatorios  y  dictamen.  Aprueba  las  bases 
presentadas. 

15  Contratista 
Concluye los trabajos del Contrato de Obra, comunica por escrito a 
la dependencia y solicita la recepción de la obra. 

16 
Supervisor de 

Obra 
Constata  la  terminación  de  los  trabajos y recaba  las  garantías  e 
instructivos de los equipos de instalación permanente. 

17 
Jefe de 

Construcción 
Programa la recepción de la obra dentro del plazo establecido en el 
contrato. 

18 
Analista de 

Obra 

Elabora formato Acta de Recepción de Obra donde indica los datos 
generales, descripción de los trabajos y datos de inversión, y turna 
al Jefe de Construcción.

19 
Jefe de Obra 
Pública y 

Licitaciones 

Recibe  Acta  de  Recepción  de  Obra,  firma  y  turna  al  Director 
Técnico. 

20 
Director 
Técnico 

Recibe Acta de Recepción de Obra, da visto bueno de la ejecución 
de la obra y turna al Jefe de Obra Pública y Licitaciones. 

21 
Jefe de Obra 
Pública y 

Licitaciones 

Recibe Acta de Recepción de Obra y archiva en el expediente de 
obra. 

22 
Jefe de 

Construcción 
Realiza acta de entrega operativa de la obra.

    Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados 
Nombre:  Bitácora de obra. 

Objetivo:  Registrar todos los sucesos relevantes ocurridos durante la supervisión de una 
obra. 

 

Campo  Quién lo llena 

Página 1 del formato

Bitácora de Obra No. MXL  Supervisor de Obra 

Libreta No.       De  Supervisor de Obra 

No. y fecha de oficio de aprobación Supervisor de Obra 

Programa (origen de los recursos)  Supervisor de Obra 

No. de obra  Supervisor de Obra 

Nombre de la obra  Supervisor de Obra 

Ubicación  Supervisor de Obra 

Municipio  Supervisor de Obra 

No. de contrato  Supervisor de Obra 

Empresa contratista  Supervisor de Obra 

Monto contratado  Supervisor de Obra 

Fecha de inicio  Supervisor de Obra 

Fecha de terminación  Supervisor de Obra 

Plazo de ejecución (días naturales) Supervisor de Obra 

Página 2 del formato

No. de contrato  Supervisor de Obra 

Bitácora de Obra No. MXL  Supervisor de Obra 

Libreta No.       De  Supervisor de Obra 

Nombre de la obra  Supervisor de Obra 

Folio  Supervisor de Obra 

Datos generales de la obra (fecha, hora y lugar de inicio 
de la bitácora, contrato, monto, representante legal, 
ordenamiento legal, nombre residente de supervisión y 
residente de obra del contratista) 

Supervisor de Obra 

Nombre del Administrador General del FIARUM Supervisor de Obra 

Firma del Administrador General del FIARUM Administrador General del FIARUM

Nombre del representante legal del contratista Supervisor de Obra 

Firma del representante legal del contratista Representante legal del contratista

Nombre del residente de supervisión del FIARUM Supervisor de Obra 

Firma del residente de supervisión del FIARUM Residente de supervisión FIARUM

Dirección del FIARUM  Supervisor de Obra 

Teléfono del FIARUM  Supervisor de Obra 

Nombre del residente de obra del contratista Supervisor de Obra 
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Firma del residente de obra del contratista Residente de obra del contratista

Dirección del Contratista  Supervisor de Obra 

Teléfono del Contratista  Supervisor de Obra 

Página 3 del formato

No. de contrato  Supervisor de Obra 

Bitácora de Obra No. MXL  Supervisor de Obra 

Libreta No.       De  Supervisor de Obra 

Nombre de la obra  Supervisor de Obra 

Folio  Supervisor de Obra 

Teléfono  Supervisor de Obra 

Firma del residente de supervisión del FIARUM Residente de supervisión FIARUM

Firma del residente de obra del contratista Residente de obra del contratista
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Formatos utilizados 
Nombre:  Acta de Recepción de Obra.

Objetivo:  Recibir formalmente la obra terminada por el Contratista.
 

Campo  Quién lo llena 

Página 1 

Nombre de la obra o de los servicios Analista de obra 

Tipo de licitación  Analista de obra 

Número de contrato  Analista de obra 

Fecha de inicio y terminación según contrato Analista de obra 

Fecha de inicio y terminación según convenio Analista de obra 

Fuente de los recursos  Analista de obra 

Documento de autorización o aprobación Analista de obra 

Programa de la entidad  Analista de obra 

Programa del sector  Analista de obra 

Hora y fecha del Acta, y nombre del responsable de la 
ejecución del contrato  Analista de obra 

Página 2 

Descripción de los trabajos  Analista de obra 

Fianza por anticipo  Analista de obra 

Fianza por cumplimiento  Analista de obra 

Monto total ejercido  Analista de obra 

Fecha de terminación real  Analista de obra 

Resumen de las estimaciones (importe, fecha, saldos) Analista de obra 

Número de fianza por vicios ocultos Analista de obra 

Fecha de la fianza por vicios ocultos Analista de obra 

Importe de la fianza por vicios ocultos Analista de obra 

Página 3  Analista de obra 

Nombre del Representante Legal del Contratista Analista de obra 

Firma del Representante Legal del Contratista Representante Legal del Contratista

Nombre de quien recibe por parte de FIARUM Analista de obra 

Firma de quien recibe por parte de FIARUM Quien recibe por parte de FIARUM

Nombre del Director Técnico de FIARUM Analista de obra 

Firma del Director Técnico de FIARUM Director Técnico de FIARUM

Nombre del testigo de la Secretaría de la Contraloría y 
Transparencia Gubernamental  Analista de obra 

Firma del testigo de la Secretaría de la Contraloría y 
Transparencia Gubernamental 

Testigo de la Secretaría de la 
Contraloría y Transparencia 
Gubernamental 

Nombre del testigo de la SIDUE  Analista de obra 
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Firma del testigo de la SIDUE  Testigo de la SIDUE 

Nombre del testigo de la Secretaría de Planeación y 
Finanzas del Estado  Analista de obra 

Firma del testigo de la Secretaría de Planeación y 
Finanzas del Estado 

Testigo de la Secretaría de 
Planeación y Finanzas del Estado 

Nombre del Jefe del Departamento de Construcción del 
FIARUM  Analista de obra 

Firma del Jefe del Departamento de Construcción del 
FIARUM 

Jefe del Departamento de 
Construcción del FIARUM 

Nombre del Residente de Supervisión de Obra de 
FIARUM  Analista de obra 

Firma del Residente de Supervisión de Obra de FIARUM 
Residente de Supervisión de Obra de 
FIARUM 
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V. Disposiciones 

complementarias 
 

 

   




