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Introduccion

El presente Manual de Procedimientos del Fideicomiso Publico de Administracion de
Fondos e Inversion del Tramo Carretero Centinela-Rumorosa (FIARUM), se elaboré con el
fin de que este fideicomiso cuente con un documento donde se describan los diferentes
procedimientos que se realizan en la distintas areas.

Este documento nos permite establecer formalmente los métodos y técnicas de trabajo
que deben seguirse para la realizacion de las actividades, asi como precisar los
responsables de los procedimientos.

La metodologia empleada para la elaboracion de los procedimientos consistié en su
identificacion a través de una codificacidon y denominacién, asi como la especificacidon de
la unidad responsable de su ejecucidn; se realizd una descripcién breve del mismo; se
establecidé el objetivo para identificar con que propésito se realiza el procedimiento; se
identificaron las partes que intervienen, se elabord una descripcion de las actividades que
le corresponde realizar a cada uno de los participantes; se definieron las politicas de
operacion, se realizd una representacion grafica del procedimiento y se identificaron los
formatos utilizados.

Este Manual facilitard la posterior elaboracion de diagndsticos administrativos, que
coadyuvaran a eficientizar y agilizar los procedimientos establecidos.
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Lista de procedimientos

Organo Interno de Control
51-113-P001 Auditorias programadas
51-113-P002 Investigacién administrativa de actos u omisiones de los servidores publicos

o particulares
51-113-P003 Substanciacion del procedimiento administrativo
51-113-P004 Resolucion de quejas o denuncias

Direccion Administrativa

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

Departamento de Contabilidad

51-112-P001 Contratacion de personal de base

51-112-P002 Contratacion de personal de confianza
51-112-P003 Elaboracién de nédminas

51-112-P004 Solicitud y comprobacién de gastos por comprobar
51-112-P005 Reposicidon de fondo de caja chica

Departamento de Recursos Materiales

51-114-P001 Adquisicion de bienes y servicios

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

51-114-P003 Capitalizacion 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 Elaboracién de 6rdenes de servicio

51-114-P006 Mantenimiento a vehiculos, maquinaria y equipo de construccion

51-114-P007 Mantenimiento a edificios
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Departamento de Operacion

51-111-P001 Recaudacion de ingresos por sistema automatizado
51-111-P002 Recaudacion de ingresos por sistema manual
51-111-P003 Depdsito de ingresos

51-111-P004 Determinacion de sobrantes y faltantes de efectivo
51-111-P005 Solicitud de tarjeta de exentos

51-111-P006 Verificacion del proceso de cobro

Cantidad de procedimientos de Organo Interno de Control y Direccién Administrativa: 23
Cantidad de procedimientos del FIARUM: 32
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Direccion Técnica

Departamento de Obra Publica y Licitaciones
51-121-P001 Adjudicacion de obra

51-121-P002 Contratacion de obra

51-121-P003 Pago de estimaciones de obra publica

Departamento de Conservaciéon y Mantenimiento
51-122-P001 Apoyo vial a usuarios

51-122-P002 Pago de dafios ocasionados a la autopista
51-122-P003 Pago de dafos ocasionados al usuario
51-122-P004 Mantenimiento menor al tramo carretero
51-122-P005 Mantenimiento a instalaciones especiales

Departamento de Construccién

51-124-P001 Supervisidon de obra

Cantidad de procedimientos de la Direccidn Técnica: 9
Cantidad de procedimientos del FIARUM: 32
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Glosario

Concepto Definicion

Compaiiia
Independiente

Empresa privada que se encarga de proveer al Fideicomiso los
vales de despensa para el personal, Ilamada Efectivale.

Responsable del fondo
de caja chica

Empleado de FIARUM designado por el Director Administrativo
para la administracién del fondo de caja de determinada area

Hoja de sucesos

Formato entregado al Cobrador por el Jefe de Turno para que
realice anotaciones de sucesos importantes durante su turno
de trabajo

Preliquidacién de
Cobrador receptor

Es el reporte que se genera del sistema de peaje y contiene la
informacién de cada carril en cuanto a aforo vehicular y dinero
en efectivo recaudado

Servicio de traslado y
proteccion de valores

Empresa privada que se encarga de proveer al Fideicomiso el
servicio de traslado y proteccion de los ingresos recaudados en
las casetas de Rumorosa, llamada SEPSA

Padron de Exentos

Registro de los usuarios que pueden utilizar la Autopista con
exencion del pago correspondiente, mediante el uso de una
tarjeta emitida por el FIARUM

Torres de Auxilio Vial

Postes que contienen un equipo de radio comunicacion,
alimentado por energia solar, que son utilizadas para llamadas
de emergencia por los usuarios, ubicadas aproximadamente
cada 2 kildbmetros sobre ambos sentidos de la Autopista

11
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Organo Interno de Control

Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-113-P001 Auditorias programadas 05-jul-2019

Unidad responsable de su ejecucion

Organo Interno de Control

Descripcion

Revisar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas, politicas, sistemas y
procedimientos vigentes emitidos por el Organo Interno de Control que rigen la
Administracion Publica Estatal.

Objetivo

Comprobar el desempeiio y apego a la normatividad, politicas, y disposiciones
administrativas aplicables a la Administracion de los Recursos Humanos, Materiales y
Financieros de las entidades paraestatales y del propio FIARUM.

Alcance

Este procedimiento es de aplicacién a la totalidad de las Unidades Administrativas que
integran la Estructura Organica del FIARUM.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Contralor Interno
e Personal comisionado
e Titular de la Unidad Administrativa

Politicas de operacién

1. La informacidn que se requiera a los sujetos obligados, deberd de ser necesaria,
suficiente y relevante que permita establecer muestras representativas para la
ejecucion de las auditorias y revisiones internas de control.

2. En todos los casos, se debera obtener la evidencia suficiente, competente y
pertinente de los hallazgos de las auditorias practicadas, asi como desarrollar sus
principales atributos y analizarlos.

3. Las acciones a implementar deberdn de ser tendientes a fortalecer los controles,
logrando asi disminuir los riesgos de desapego a la normatividad e incumplimientos.

4. El seguimiento de las actividades programadas se dirigira en base a los criterios y
estdndares minimos, tales como el objetivo general, el alcance, el tiempo para su
ejecucién, nimero de revisiones y las instrucciones especificas, entre otros.

5. Una vez que se tenga el resultado de la auditoria y de las revisiones internas de

13




FIDEICOMISO PUBLICO DE ADMINISTRACION DE FONDOS E
INVERSION DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA-RUMOROSA
FIARUM

Politicas de operacién

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

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
1 Contralor Emite instruccién de auditoria programada.
Interno
) Personal Elabora y turna programa de revision para autorizacion.
comisionado
3 Contralor Recibe y revisa propuesta de programa de revision.
Interno
Si no existen observaciones, pasa a 6.
4 Contralor Solicita al personal comisionado que realice las modificaciones
Interno pertinentes.
5 Personal Atiende las observaciones realizadas por el Contralor Interno.
comisionado
Contralor Autoriza el programa de revisiéon y firma oficio de orden de
6 Interno auditoria.
7 Personal Da inicio de auditoria.
comisionado
8 Personal Realiza ejecucion de auditoria.
comisionado
9 Personal Elabora y presenta proyecto de pliego de observaciones.
comisionado
10 Contralor Recibe y verifica el proyecto de pliego de observaciones
Interno
Si procede, pasa a 13.
11 Contralor Informa de las adecuaciones a realizar al proyecto de pliego de
Interno observaciones.
12 Personal Realiza las adecuaciones al proyecto de pliego de observaciones.
comisionado
13 Contralor Valida y autoriza el pliego de observaciones.
Interno
14 Contralor Emite y turna oficio de pliego de observaciones para su envio.
Interno
Titular de la | Recibe oficio con pliego de observaciones.
15 unidad
administrativa
16 Personal Emite acta final de auditoria.

comisionado

14
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Descripcion del procedimiento

Actividad

Puesto

Descripcidn

Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados

Nombre: Programa de Revision.

Descripcidn: | Documento que debe incorporar por lo menos: los procedimientos de auditoria
generales o especificos que se aplicaran, el alcance, tiempos de ejecucion
(estimado) y los nombres del personal comisionado.

Formatos utilizados

Nombre: Oficio de Orden de Auditoria.

Descripcidn: | Documento de mandamiento escrito en que se instruye la auditoria,
informandose el periodo de revisidn, personal comisionado, fundamento legal,
entre otros.

Formatos utilizados

Nombre: Acta de Inicio de Auditoria.

Descripcidn: | Documento de cardcter oficial que narra las circunstancias especificas del inicio
de auditoria, con las formalidades correspondientes.

Formatos utilizados

Nombre: Papeles de trabajo.

Descripcidn: | Registros de procedimientos de auditoria realizados, la evidencia relevante
obtenida de la auditoria y las conclusiones del Auditor.

Formatos utilizados

Nombre: Pliego de Observaciones.

Descripcidn: | Documento mediante el cual se informan los hallazgos detectados en la revisién,
debidamente fundados y motivados, asi como incluyendo los requerimientos
gue procedan.

Formatos utilizados

Nombre: Acta final de Auditoria.

Descripcién:

Documento de caracter oficial que narra las circunstancias especificas del cierre
de auditoria, con las formalidades correspondientes.

17
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-113-P002 Investigacion administrativa de actos u 05-jul-2019
omisiones de los servidores publicos o

particulares

Unidad responsable de su ejecucion

Organo Interno de Control

Descripcion

La investigaciéon administrativa iniciada de manera oficiosa, por denuncias o derivado de
auditorias, 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 conviccidn
acerca de la existencia de hechos presuntamente irregulares, atribuibles a servidores
publicos 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 publico.

Objetivo

Recibir y radicar en su caso, denuncias o auditorias de las que se desprenden
incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos; investigar los hechos
probablemente constitutivos de faltas administrativas a cargo de los servidores publicos,
requiriendo informacién 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 aplicacién a la totalidad de las Unidades Administrativas que
integran la estructura organica del FIARUM.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Contralor Interno
e Analista de Investigacién

Politicas de operacién

1. Se deberd investigar los actos y omisiones de servidores publicos o particulares que
se presumen constitutivos de faltas administrativas establecidas por la LRA.

2. Se debera obtener la evidencia suficiente, competente y pertinente de los hallazgos
de las auditorias practicadas, asi como desarrollar sus principales atributos vy

19
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Politicas de operacién

analizarlos.
3. Si de la investigacidon administrativa efectuada no se encuentran elementos
suficientes que determinen la existencia de una infraccion administrativa y una
presunta responsabilidad administrativa, se archivara el expediente mediante
Acuerdo de Conclusién y Archivo.
4. En caso de encontrar elementos que determinen la existencia de una infraccidn
administrativa y una presunta responsabilidad administrativa, se elaborara Acuerdo
de Calificacién de Faltas e Informe de Presunta Responsabilidad.

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
1 Contralor Recibe queja o denuncia y turna.
Interno
5 Analista de | Recibe, analiza y determina dmbito de competencia.
Investigacion
Si el OIC es competente, pasa a 5.
3 Analista de Elabora y firma Acuerdo de Incompetencia.
Investigacion
4 Analista de Realiza Notificaciones.
Investigacion
Fin del procedimiento.
5 Analista de | Elabora el Acuerdo de Radicacion.
Investigacion
6 Analista de | Se analizan los elementos suficientes.
Investigacion
Si existen elementos suficientes, pasa a 8.
7 Analistade | Genera Acuerdo de Archivo, integra expediente y realiza
Investigacion | notificaciones.
Fin del procedimiento.
3 Analista de Procede a realizar las diligencias necesarias.
Investigacion
9 Analista de Realiza analisis para calificar la falta.
Investigacion
Si existe falta administrativa, pasa a 11.
10 Analista de | Elabora un Acuerdo de Archivo.

Investigacion

Fin del procedimiento.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
11 Analista de Procede a calificar la conducta de los actos u omisiones.
Investigacion
12 Analista de Elabora informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Investigacion

Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados

Nombre: Acuerdos de Conclusion y Archivo.
Descripcidn: | Documento que ordena el archivo de expediente por falta de elementos.
Formatos utilizados
Nombre: Acuerdo de Calificacion de faltas Administrativas como graves o no graves.
Descripcidn: | Documento que determina la existencia de elementos de conviccidn suficientes
e idéneos que acrediten actos u omisiones que la LRA sefiale como falta
administrativa.
Formatos utilizados
Nombre: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa.

Descripcién:

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

Formatos utilizados

Nombre:

Otros acuerdos.

Descripcion:

Documentos que corresponden a la investigacidn, comunmente conocidos como
acuerdos de trdmite, necesarios en la substanciacién del procedimiento, al
desahogarse las diligencias y tramites que le son necesarios.
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-113-P003 Substanciacion del procedimiento 05-jul-2019
administrativo

Unidad responsable de su ejecucion

Organo Interno de Control

Descripcion

La substanciacién del procedimiento administrativo, se identifica como un conjunto de
actos y diligencias que llevan a cabo las autoridades competentes, en el andlisis de los
elementos que les den conviccién acerca de la existencia de hechos presuntamente
irregulares, atribuibles a servidores publicos 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 publico.

Objetivo

Sustanciar el procedimiento de responsabilidad administrativa e imponer las sanciones
respectivas, cuando se trate de Faltas Administrativas no Graves, asi 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 resoluciéon en
términos de dicha Ley.

Alcance

Este procedimiento es de aplicacién a la totalidad de las Unidades Administrativas que
integran la Estructura Orgénica del Organo Interno de Control de FIARUM.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Analista de Investigacion.
e Analista de Substanciacidn.

Politicas de operacién

1. Se deberad 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 debera desahogar el procedimiento de responsabilidades administrativas hasta la
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Politicas de operacién

etapa de audiencia inicial, tratdndose de faltas graves, posteriormente debera turnar
al TEJA en términos de la LRA.

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
1 Analista de Recibe Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa
Substanciacién | (IPRA).
Si retne los requisitos, pasa a 4.
) Analista de Solicita se subsanen las deficiencias encontradas en el IPRA.
Substanciacidn
3 Analista de Subsana las deficiencias en el IPRA.
Investigacion
4 Analista de Procede a analizar las faltas administrativas contenidas en el
Substanciacién | IPRA.
Si la falta no es grave, pasa a 6.
5 Analista de Falta grave: Realiza el Acuerdo de Inicio, realiza notificaciones
Substanciacién | para la audiencia inicial y turna expediente al TEJA.
Fin del procedimiento.
6 Analista de Falta no grave: Realiza el Acuerdo de Inicio y lleva a cabo las
Substanciacion | notificaciones para la audiencia inicial y desahogo de pruebas.
7 Analista de Realiza desahogo de pruebas.
Substanciacion
8 Analista de Declara abierto periodo de alegatos.

Substanciacion

Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados

Nombre: Acuerdo de Inicio de Procedimiento.

Descripcidn: | Documento en que se ordena el inicio de la substanciacidn.
Formatos utilizados

Nombre: Acuerdos de Conclusidn y Archivo.

Descripcidn: | Documento que ordena el archivo de expediente por falta de elementos.
Formatos utilizados

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

Descripcién:

Documento que determina la existencia de elementos de conviccidn suficientes
e idéneos que acrediten actos u omisiones que la LRA sefiale como falta
administrativa.

Formatos utilizados

Nombre: Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa (IPRA).

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

Formatos utilizados
Nombre: Otros acuerdos.
Descripcidn: | Documentos que corresponden a la investigacion, cominmente conocidos como

acuerdos de tramite, necesarios en la substanciacidn del procedimiento, al
desahogarse las diligencias y tramites que le son necesarios.
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-113-P004 Resolucion de quejas o denuncias 05-jul-2019

Unidad responsable de su ejecucion

Organo Interno de Control

Descripcion

La resolucién 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 conviccién acerca de la existencia de hechos presuntamente irregulares,
atribuibles a servidores publicos 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 publico.

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 demds normatividad
aplicable.

Alcance

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

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Analista de Substanciacién
e Titular del Organo Interno de Control

Politicas de operacién

1. Se deberd 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 obtendrd la evidencia suficiente, competente y pertinente de los hallazgos de las
auditorias practicadas, asi como el desarrollar sus principales atributos y analizarlos.

3. Se impondra las sanciones respectivas, cuando se trate de Faltas Administrativas No
Graves, asi como remitird 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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Politicas de operacién

sancionables conforme a la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Baja California, para su resolucion en términos de dicha Ley.

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
1 Analista de Concluye periodo de alegatos, analiza y turna.
Substanciacion
2 Titular del OIC | Lleva a cabo la resolucion.
3 Titular del OIC | Realiza la notificacién de la resolucion.
Si se presenta recurso de revocacion, pasa a 5.
4 Titular del OIC | La resolucidn causa ejecutoria.
Fin del procedimiento.
5 Titular del OIC | Resolucién del recurso de revocacion.
Si es procedente el recurso de revocacion, pasa a 7.
6 Titular del OIC | La resolucidn causa ejecutoria.
Fin del procedimiento.
7 Titular del OIC | Se modifican los términos de la resolucién.
Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados

Nombre: Resolucion.

Formatos utilizados

Nombre: Notificacion de la Resolucion.
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Direccion Administrativa

Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

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

Unidad responsable de su ejecucion

Direccidn Administrativa

Descripcion

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 Direcciéon Administrativa.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Analista Especializado
e Director Administrativo
e Usuario frecuente

e (Cobrador

Politicas de operacién

1. La expedicidon de esta tarjeta, se llevard a cabo en las oficinas administrativas
ubicadas en Francisco Sarabia #1298-A Centro Civico, Mexicali, B.C.

2. Se realizard el pago del servicio mediante depdsito 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 adquisicidn de la tarjeta son los siguientes:

a. ldentificacién con fotografia de la persona que firma

Cédula de Identificacién Fiscal (R.F.C.) de la persona fisica o moral

Ficha de depdsito bancario

Formato de flotilla

Copia de las tarjetas de circulacion de las unidades descritas

m a0 o
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Usuario Entrega en papel o electronico al Analista Especializado Ia
1 documentacion requerida para el trdmite de la tarjeta de usuario
frecuente
frecuente.
) Analista Recibe la documentacidn y la revisa.
Especializado
Si la documentacién es correcta, pasa a 4.
3 Analista Devuelve la documentacién al usuario frecuente explicando los
Especializado | errores o faltantes.
Fin del procedimiento.
4 Analista Solicita el depdsito o transferencia al usuario frecuente.
Especializado
5 Usuario Realiza el depdsito o transferencia y envia comprobante al Analista
frecuente Especializado.
Analista Recibe ficha de depdsito o transferencia bancaria y la coteja contra
6 . estado de cuenta bancario para confirmar el depdsito. Expide la
Especializado
factura.
7 Analista Notifica al usuario frecuente que puede pasar por las tarjetas.
Especializado
Analista Da de alta los datos del usuario frecuente en el sistema, captura el
8 L depdsito y designa el chip que le corresponde a cada tarjeta
Especializado . . .
adhiriéndolo en la parte posterior de la tarjeta.
9 Analista Firma las tarjetas obtiene la firma del Director Administrativo.
Especializado
10 Analista Entrega al Usuario frecuente las tarjetas con chip.
Especializado
1 Usuario Presenta la tarjeta al Cobrador en la caseta de peaje.
frecuente
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 usgario qug no tiene saldo disponib!e 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 informacion importante del nuevo usuario asi como sus datos
personales para mantener la comunicacidn necesaria.

Campo Quién lo llena

Folio Analista Especializado
Lugary fecha Usuario

Nombre o razdn social Usuario

R.F.C. Usuario

Domicilio fiscal Usuario

Datos de contacto Usuario

Firma del usuario Usuario

Firma de revision Analista Especializado
Firma de autorizacion Director Administrativo
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FIDEICOMISO PUBLICO DE ADMINISTRACION DE FONDOS E
INVERSION DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA-RUMOROSA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

SOLICITUD PARA TARJETA " USUARIO FRECUENTE "

( Anexo 1) E—FOLI o: ]
EUGAR Y FECHA: ]
EOM BRE O RAZON SOCI AL: ]
rR.F.C.: J
.
éMI CILIO FISCAL: \
CALLE No. COLONIA
MUNICIPIO ESTADO C.P.
'ONTACTO PARA RECI BI R | NFORMACI ON: \
NOMBRE DEL CONTACTO
TELEFONO
E-MAIL
AUTORIZO REVI SO USUARI O SOLI CI TANTE
DIRECTOR ADMI NI STRATIVO FI ARUM NOMBRE Y FI RMA

FIARUM
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Formatos utilizados

Nombre: Registro de flotilla para tarjeta usuario frecuente.

Objetivo: Conocer la informacion importante de los vehiculos que utilizaran las tarjetas de

usuario frecuente.

Campo Quién lo llena
Lugar y fecha Usuario
Nombre o razdén social Usuario
R.F.C. Usuario
Numero de tarjeta de circulacién Usuario
Numero de placas Usuario
Tipo de vehiculo Usuario
Ejes (cantidad de ejes del vehiculo) Usuario
Marca Usuario
Color Usuario
Nombre del chofer Usuario
Firma del usuario Usuario

Firma de revisidn

Analista Especializado
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FIDEICOMISO PUBLICO DE ADMINISTRACION DE FONDOS E INVERSION DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA-RUMOROSA
DIRECCION ADMINISTRATIVA

REGISTRO DE FLOTILLA PARA TARJETA "USUARIO FRECUENTE"
(ANEXO 2)

EUGAR Y FECHA:

RF.C:

DESCRIPCI ON DE LAS UNIDADES
No. TARJETA __ [No. PLACAS TIPODEVEHICULO | EJES MARCA COLOR NOMBRE DE_CHOFER

[{OMBRE ORAZON SOCIAL: J

REVISO USUARI O SOLICITANTE

FIARUM NOMBREY FIRMA
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Departamento de Contabilidad

Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-112-P001 Contratacion de personal de base 16-feb-2018

Unidad responsable de su ejecucion

Direccidn Administrativa

Descripcion

Establecer los requisitos y pasos a seguir para la adecuada selecciéon y contratacién del
personal de base.

Objetivo

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

Alcance

Este procedimiento se aplica a la Direccién Administrativa, Representacién sindical,
Departamento donde se ocupara la plaza, Candidatos a ingresar, Analista de Nomina y la
Administracion General.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Director Administrativo

e Representante sindical

e Jefe del Departamento (donde se ocupara la plaza)

e Candidato de nuevo ingreso

e Analista de NOmina

e Administrador General

Politicas de operacién

1. El Expediente de contratacion estara integrado por la siguiente documentacion:

a.

Sm o oo0o

Solicitud de empleo

Copia del acta de nacimiento

Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

Correo electrénico vigente

Copia de credencial de elector

Carta de no antecedentes penales

Carta de no inhabilitacion

Cuenta bancarias (débito) BBVA-Bancomer y carta de aceptacién de pago
electrénico

Certificado médico de buena salud expedido por institucién oficial de salud
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Politicas de operacién

Copias de los documentos que acrediten los estudios realizados
Dos fotografias tamafio infantil a color
Solicitud de ingreso al Sindicato
. Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
Copia con nimero de afiliacién al IMSS, en caso de haber estado afiliado
Copia de comprobante de domicilio
En caso de contar con adeudo ante el INFONAVIT, hacerlo de manifiesto
mediante escrito indicando el numero de crédito

T oS53 T T

2. Los puestos de base en el FIARUM son los siguientes:
e En el Departamento de Operacidn
a) Cobrador
b) Chofer especializado (transporte de personal)
e En el Departamento de Conservacidon y Mantenimiento
a) Pedn
b) Cabo “A”
¢) 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 debera reunir, sin excepcién alguna, y de acuerdo al
puesto al que aspira, la documentacion descrita en el punto nimero 1 de este
documento, antes de ser dado de alta en el sistema de ndmina. No se deberd dar de
alta personal que no haya entregado la documentacidn basica requerida.

4. Para la contratacidon de personal eventual en el Departamento de Operacién, que
cubra las ausencias de los Cobradores, éstos deberdn primeramente entregar la
documentacion requerida a la Direccion Administrativa y aprobar satisfactoriamente
un periodo de prueba de 15 dias.

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Director Envia Oficio de solicitud al Representante Sindical donde le
1 informa que existe una plaza vacante, sefialando las

Administrativo e - . .
especificaciones y requisitos del puesto a cubrir.

Representante | Recibe Oficio de solicitud y procede a la busqueda de posibles
Sindical candidatos.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Elabora Oficio de respuesta y envia al Director Administrativo, en
Representante , .
3 Sindical un periodo no mayor de 48 horas, indicando el nombre de los
candidatos idéneos para la ocupacion de la vacante.
Director Entrevista a los candidatos, selecciona al idéneo para el puestoy
4 Administrativo | le solicita presente el Examen Psicométrico aplicado por Oficialia
y Jefe del Mayor para su contratacién.
Departamento
Si el Candidato de nuevo ingreso aprueba el Examen Psicométrico,
ira6.
5 Director Termina proceso y empieza busqueda de nuevos candidatos.
Administrativo
Fin del procedimiento.
6 Analista de Llama al Candidato de nuevo ingreso para indicarle los requisitos
Nomina del Expediente de contratacion que debe presentar.
Firma el formato Documentos Basicos para Personal de Nuevo
7 Candidato de | Ingreso.
nuevo ingreso | Entrega la documentacidon requerida para el Expediente de
contratacidn al Analista de Némina.
Recibe la documentacién requerida para el Expediente de
8 Analista de contratacion y verifica que esté completa y correcta.
Nomina Elabora Contrato de trabajo en dos tantos y los turna al Director
Administrativo.
Si la documentacion estd completa y correcta, ir a 11.
9 Analista de Solicita al Candidato de nuevo ingreso que complete la
Ndémina documentacion.
10 Candidato de | Completa la documentacién requerida para la contratacion.
nuevo ingreso | Ir a 8.
11 Director Recibe Contrato de trabajo para su revisidn, firma y turna al
Administrativo | Administrador General.
12 Administrador | Recibe Contrato de trabajo para su autorizacion, firma y
General turna al Analista de Nomina.
. Recibe Contrato de trabajo firmado y lo integra al Expediente
13 Analllst.a de de contratacion; da de alta al nuevo empleado en el sistema de
Némina L
ndminay en el IMSS.
14 Director Notifica mediante oficio al Representante sindical que el Candidato
Administrativo | de nuevo ingreso ha quedado contratado.
Analista de Archiva el expediente del nuevo empleado, incluyendo en él todos
15 NSmina los documentos asi como los que en el futuro se vayan

requiriendo.
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Descripcion del procedimiento

Actividad

Puesto

Descripcidn

Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados

Nombre: Documentos Basicos para Personal de Nuevo Ingreso.

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

Campo Quién lo llena
Correo electrénico vigente Candidato de nuevo ingreso
Cuenta con crédito INFONAVIT Candidato de nuevo ingreso
Firma del solicitante Candidato de nuevo ingreso
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Identificacion del procedimiento

Nombre

Fecha de actualizacion

51-112-P002 Contratacion de personal de confianza

16-feb-2018

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Administrativa

Descripcion

Establecer los requisitos y pasos a seguir para la adecuada selecciéon y contratacidn del

personal de confianza.

Objetivo

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

presenten.

Alcance

Este procedimiento se aplica a la Direccion Administrativa, Departamento donde se
ocupara la plaza, Candidatos a ingresar, Analista de Néomina y la Administracion General.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Director Administrativo

e Jefe del Departamento (donde se ocupara la plaza)
e Candidato de nuevo ingreso

e Analista de Ndmina

e Administrador General

Politicas de operacién

1. El Expediente de contratacion estard integrado por la siguiente documentacion:

a. Solicitud de empleo

b. Curriculum Vitae

c. Copia del acta de nacimiento

d. Copia del Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
e. Correo electrénico vigente

f. Copia de credencial de elector

g. Carta de no antecedentes penales

h. Carta de no inhabilitacion

i.

electronico

Cuenta bancarias (débito) BBVA-Bancomer y carta de aceptacion de pago

j.  Certificado médico de buena salud expedido por institucion oficial de salud
k. Copias de los documentos que acrediten los estudios realizados

|. Dos fotografias tamario infantil a color

51




FIDEICOMISO PUBLICO DE ADMINISTRACION DE FONDOS E
INVERSION DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA-RUMOROSA
FIARUM

Politicas de operacién

T o353

. Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
Copia con numero de afiliacion al IMSS, en caso de haber estado afiliado
Copia de comprobante de domicilio
En caso de contar con adeudo ante el INFONAVIT, hacerlo de manifiesto

mediante escrito indicando el numero de crédito

2. El Candidato de nuevo ingreso debera reunir, sin excepcién alguna, y de acuerdo al
puesto al que aspira, la documentacion descrita en el punto nimero 1 de este
documento, antes de ser dado de alta en el sistema de ndomina. No se debera dar de
alta personal que no haya entregado la documentacidn bdsica requerida.

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
1 Director Recluta candidatos que cubran las especificaciones y requisitos del
Administrativo | puesto y convoca a entrevista.
) Candidato de | Acude a entrevista inicial ante el jefe del area donde se encuentra
nuevo ingreso | el puesto vacante.
Director Evalla la trayectoria académica y experiencia laboral del Candidato
3 L . de nuevo ingreso y consulta al jefe del drea para seleccionar al mas
Administrativo | .,
idéneo.
Director Comunica al Candidatc_) de r)ugvo ingreso su sele'c'ciéln y le solicita
4 Administrativo presente el E)famen Psicométrico aplicado por Oficialia Mayor para
su contratacion.
Si el Candidato de nuevo ingreso aprueba el Examen Psicométrico,
iraé6.
5 Director Termina proceso y empieza busqueda de nuevos candidatos.
Administrativo
Fin del procedimiento.
6 Analista de Llama al Candidato de nuevo ingreso para indicarle los requisitos
Nomina del Expediente de contratacidon que debe presentar.
Firma el formato Documentos Basicos para Personal de Nuevo
2 Candidato de | Ingreso.
nuevo ingreso | Entrega la documentacion requerida para el Expediente de
contratacién al Analista de Némina.
Recibe la documentaciéon requerida para el Expediente de
3 Analista de contratacidn y verifica que esté completa y correcta.
Nomina Elabora Contrato de trabajo en dos tantos y los turna al Director

Administrativo.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Si la documentacidn estd completa y correcta, ir a 11.
9 Analista de Solicita al Candidato de nuevo ingreso que complete la
Némina documentacion.
10 Candidato de | Completa la documentacién requerida para la contratacion.
nuevo ingreso | Ir a 8.
1 Director Recibe Contrato de trabajo para su revisién, firma y turna al
Administrativo | Administrador General.
12 Administrador | Recibe Contrato de trabajo para su autorizacion, firma y
General turna al Analista de Nomina.
. Recibe Contrato de trabajo firmado y lo integra al Expediente
13 Analllst'a de de contratacion; da de alta al nuevo empleado en el sistema de
Némina .
néminay en el IMSS.
Analista de Archiva el expediente del nuevo empleado, incluyendo en él todos
14 N6mina los documentos asi como los que en el futuro se vayan

requiriendo.

Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados

Nombre: Documentos Basicos para Personal de Nuevo Ingreso.

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

Campo Quién lo llena
Correo electrdénico vigente Candidato de nuevo ingreso
Cuenta con crédito INFONAVIT Candidato de nuevo ingreso
Firma del solicitante Candidato de nuevo ingreso
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-112-P003 Elaboracion de néminas 16-feb-2018

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Administrativa

Descripcion

Precisar en forma ordenada las actividades que se realizan para la elaboracion y pago de
la nédmina al personal del FIARUM.

Objetivo

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

Alcance

Este procedimiento aplica a la Direccion Administrativa, Analistas de Némina, Jefe de
Contabilidad, Analistas de Presupuestos, Analistas de Egresos y Analista Especializado.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Analista de Nomina

e Director Administrativo
o Jefe de Contabilidad

e Analista de Presupuestos
e Analista de Egresos

e Analista Especializado

Politicas de operacién

1. Landmina de pago del personal del Fideicomiso sera elaborada en forma catorcenal.

2. Los jefes de Operacion, Conservacién y Mantenimiento, y Recursos Materiales
deberan enviar al Departamento de Contabilidad, los reportes de incidencias y de
horas extras, asi como los justificantes por faltas correspondientes a la catorcena
inmediata anterior del personal del Fideicomiso que labora en La Rumorosa, con una
anticipaciéon minima de 10 dias habiles antes del dia del pago.

3. El dnico justificante legal para acreditar la falta a laborar serd el documento
expedido por el IMSS mediante el cual se establece la incapacidad del trabajador
(clausula vigésima sexta del Contrato Colectivo de Trabajo).

4. Como una excepcion, dada la situacion geografica de La Rumorosa, se aceptara
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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Politicas de operacién

a. Hoja membretaday con nimero de folio
b. Especificara si el trabajador requiere reposo
¢. Firma del médico
d. Sello del Centro de Salud
5. Dicha receta justificard como maximo dos dias de incapacidad continuos; si el

trabajador requiere mayor atencion, debera acudir al IMSS y presentar al FIARUM la
incapacidad que ahi se le expedira para justificar la falta a laborar.

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
Recaba formatos: incidencias (de los departamentos de Operacidn,
. Conservacion y Mantenimiento, y Oficina Mexicali), Sobrantes y
Analista de . s
1 .. faltantes de efectivo (del Departamento de Operacion), y Reporte
Némina - - , .
de horas extras (Oficina Mexicali), asi como los Justificantes de
faltas de todas las areas del FIARUM.
. Procesa la informacién en el sistema de némina capturando
Analista de , L,
2 N6mina todos los reportes que recabd, genera la Nomina de sueldos e
imprime para su revision.
3 Analistade | Revisa la Nomina de sueldos contra los reportes que recabd
Némina para detectar alguna diferencia.
Si no existen diferencias, ir a 5.
4 Analista de Realiza las correcciones necesarias.
Nomina
5 Analista de Imprime la Némina de sueldos final y turna al Jefe de Contabilidad.
Nomina
Jefe de Recibe la Némina de sueldos, valida, firma y turna al Director
6 . . .
Contabilidad | Administrativo.
Director Recibe la Ndmina de sueldos, autoriza, firma y turna al Analista de
7 Administrativ | Némina.
o
. Recibe la Noémina de sueldos firmada y genera el traspaso
Analistade | . ) . .
8 .. interbancario a los trabajadores. Elabora Recibos de pago de
Némina L. L.
ndmina y Relacidon de vales de Despensa.
9 Analista de Envia Relacién de vales de despensa a compaiiia independiente;
Némina elabora Solicitud de pago y turna al Analista de Presupuestos.
10 Analista de | Recibe Solicitud de pago, verifica la disponibilidad presupuestal
Presupuestos | y turna al Analista de Egresos.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
. Paga al proveedor que elabord y entregd vales de despensa
Analista de ) . . . L
11 mediante transferencia bancaria y turna al Analista de Némina los
Egresos
vales de despensa.
12 Analista de Imprime Nomina de sueldos, Némina de vales de despensa y
Nomina Recibos de némina para recabar la firma de los empleados.
. Envia al Analista Especializado Ndmina de sueldos, Némina de
Analista de ) .
13 L vales de despensa Recibos de pago de ndédmina y Vales de
Ndémina
despensa de los empleados que laboran La Rumorosa.
Analista de Entrega a los empleados Recibo de pago de ndmina y Vales de
14 . despensa y recaba sus firmas en la Némina de sueldos y Némina de
Especializado ., . -
vales de despensa; turna documentacion al Analista de NOdmina.
Analista de Entrega a los empleados que laboran en Mexicali Recibo de
15 . pago de némina y Vales de despensa y recaba sus firmas en la
Ndémina o L
Némina de sueldos y Ndmina de vales de despensa.
16 Analista de Revisa que la documentacion esté debidamente requisitada y
Noémina archiva.

Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados

Nombre: Reportes de incidencias.
Objetivo: Conocer las incidencias del personal para aplicarlas en la generacién de la
noémina.
Quién lo llena
Campo Depto. Conservacion y

Depto. Operacién

Mantenimiento

Oficina Mexicali

Supervisor de

Incidencias del (periodo) | Analista - Analista de
s Conservaciéony L.
Especializado o Némina
Mantenimiento
. Supervisor de .
Analista P . Analista de
Departamento - Conservaciony .
Especializado . Noémina
Mantenimiento
. . , . Supervisor de .
Incidencias de cada dia Analista P ., Analista de
ara cada empleado Especializado Conservacion y Némina
P Mantenimiento
. Supervisor de .
Analista P ., Analista de
Retardos - Conservacion y L
Especializado L Némina
Mantenimiento
. Supervisor de .
, Analista P . Analista de
Firma . Conservacion y .
Especializado o Nomina
Mantenimiento
. Supervisor de .
3 Analista P ., Analista de
Elaboré . Conservacion y L
Especializado L Noémina
Mantenimiento
., . . Analista
Revisé | Coordinador Técnico
Contable
Jefe de ., .
. ., Jefe de Conservacién y Director
Visto Bueno Conservacion y

Mantenimiento

Mantenimiento

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 generacién de
la nédmina.
Campo Quién lo llena
Periodo Analista Auditor
Faltantes por dia y para cada Cobrador Analista Auditor

Total faltantes

Analista Auditor

Elabord

Analista Auditor

Revisd

Analista Contable
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Formatos utilizados

Nombre: Reporte de horas extras.
Objetivo: Conocer las horas extras del personal para aplicarlas en la generacion de la
némina.
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

Justificacion

Jefe inmediato del trabajador

Firma de autorizacion

Jefe inmediato del trabajador

Solicito Trabajador

Revisd Analista de Ndminas
Visto Bueno Jefe del Departamento
Autorizo Director Administrativo
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-112-P004 Solicitud y comprobacion de gastos por 16-feb-2018
comprobar

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Administrativa

Descripcion

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

e Empleado de FIARUM

e Encargado de Compras y Servicios
e Analista de Presupuestos

o Jefe de Recursos Materiales

e Director Administrativo

e Jefe de Contabilidad

e Analista de Egresos

Politicas de operacién

1. El monto otorgado deberd ser de acuerdo al costo estimado previa cotizacion y/o
ticket adjunto que sustente el concepto del gasto a comprobar.

2. El monto otorgado serd por un minimo de $550.00 pesos y hasta un maximo de
$20,000.00 pesos.

3. El Empleado de FIARUM en ningun caso debera tener mas de un gasto por
comprobar sin ser debidamente comprobados.

4. El Empleado de FIARUM contard con un plazo maximo de 3 dias habiles para la
comprobacion del gasto.

Descripcion del procedimiento

Actividad | Puesto Descripcion
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
1 Empleadode | Comunica verbalmente la  necesidad recibir Gastos por
FIARUM Comprobar al Encargado de Compras y Servicios.
Encargado de | Consulta disponibilidad presupuestal con Analista de Presupuestos.
2 Comprasy
Servicios
3 Analista de Verifica disponibilidad presupuestal y la informa al Encargado de
Presupuestos | Comprasy Servicios.
Si hay disponibilidad presupuestal, ir a 4.
Fin del Procedimiento.
Encargado de | Solicita Gastos por Comprobar en el sistema, imprime el reporte y
4 Comprasy lo turna al Jefe de Recursos Materiales.
Servicios
lefe de Recibe reporte Gastos por Comprobar, verifica motivo e importe,
5 Recursos firma y turna al Director Administrativo.
Materiales
6 Director Recibe reporte Gastos por Comprobar, valida motivo e importe,
Administrativo | firma y turna al Jefe de Contabilidad.
7 Jefe de Recibe reporte Gastos por Comprobar, valida la partida
Contabilidad | presupuestal, firma y turna al Encargado de Compras y Servicios.
Encargado de | Recibe reporte Gastos por Comprobar y turna al Analista de
8 Comprasy Egresos.
Servicios

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

10 Empleado de | Recibe Cheque por el importe de los Gastos por Comprobar
FIARUM solicitados y firma de recibido.

11 Empleado de | Comprueba los Gastos por Comprobar entregando tickets, facturas
FIARUM y efectivo sobrante.

Encargado de | Recibe tickets, facturas y efectivo sobrante, los revisa, firma de
12 Comprasy recibido en la péliza de cheques.
Servicios Turna todo al Analista de Egresos.

13 Analista de EfectUa los registros correspondientes en la cuenta de deudores
Presupuestos | diversos de “gastos por comprobar”.

14 Analista de Deposita el efectivo sobrante y registra el gasto comprobado.

Egresos

Fin del procedimiento.
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Identificacion del procedimiento

Nombre

Fecha de actualizacion

51-112-P005 Reposicion de fondo de caja chica

16-feb-2018

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Administrativa

Descripcion

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 algin fondo de caja chica, asi 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

Politicas de operacién

Los cheques que se expidan por concepto de reposicion del fondo de caja chica
deberan elaborarse a nombre del responsable de dicho fondo, cuando haya un saldo
aproximado del 25% del monto autorizado para el fondo.

El monto del fondo de caja chica autorizado para oficina Mexicali serd de $4,000.00
pesos, para Departamento de Operacién serd de $2,000.00 pesos, para Coordinacion
de Conservacion y Mantenimiento serd de $3,000.00 pesos y para el Departamento
de Conservacién y Mantenimiento sera de $2,000.00 pesos.

Podran 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
o0 por situaciones extraordinarias, siempre y cuando no rebase los $1,000.00 pesos.
Sélo en casos de extrema urgencia y debidamente justificados podran autorizarse
pagos superiores a esta cantidad fijada como mdaximo, pero sin dejar, en ningln caso
y en ningun momento, un saldo menor al 20% del monto del fondo de caja chica.
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Politicas de operacién

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

5. El Empleado de FIARUM deberd presentar, en un plazo no mayor de cinco dias
habiles a partir del dia en que fue solicitado el efectivo de la caja chica, las facturas
comprobatorias del gasto.

6. Solo se aceptaran para reembolso, las facturas que cumplan con los siguientes
requisitos:

@m0 a0 o

Registro Federal de Causantes de quien expide y cédula impresa en la factura
Numero de folio oficial en factura

Lugar y fecha de expedicidn

Descripcidn, cantidad y clase de mercancias o servicios que se amparen

Que sea la factura original

Que sea expedido con el nombre y R.F.C. del Fideicomiso

Cualquier otro requisito establecido por el Servicio de Administracion Tributaria

7. Sélo se repondrd el importe total de las facturas presentadas para reembolso.

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
1 Empleado de | Solicita al Responsable del fondo efectivo de la caja chica para
FIARUM efectuar el pago de algun bien o servicio.
) Responsable | Determina si el gasto puede efectuarse através del fondo de
del fondo caja chica, segun las politicas establecidas.
Si el gasto puede hacerse a través del fondo de caja chica, ir a 4.
3 Responsable | Comunica al Empleado de FIARUM que elabore Solicitud de
del fondo Compray turne al Departamento de Recursos Materiales.
Fin del procedimiento.
4 Responsable | Llena formato de Vale de Caja por la cantidad solicitada para
del fondo entregar el efectivo y turna al Empleado de FIARUM para su firma.
Firma el Vale de Caja.
5 Empleado de | Realiza el gasto correspondiente, solicita Factura de compray la
FIARUM entrega firmada al Responsable del fondo, y en su caso, el
efectivo sobrante.
Verifica que la Factura de compra recibida reldna los requisitos
6 Responsable establecidos y que la cantidad sea la correcta para proceder a la
del fondo . .
destruccion del Vale de Caja.
Obtiene la partida presupuestal para cada factura y verifica la
Encargado de | disponibilidad presupuestal.
7 Comprasy Realiza la reposicidn del fondo de caja chica, anotando los
Servicios importes de las facturas en el Sistema.

Imprime el reporte del Sistema: Comprobacién de Caja.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Encargado de | Turna al Analista Contable Facturas de compra y Reporte
8 Comprasy Comprobacién de Caja, para la reposicion del fondo.
Servicios
9 Analista Recibe Facturas de compra y Reporte Comprobacién de Caja,
Contable revisa los registros contables y turna al Analista de Egresos.
Analista de | Elabora Cheque, recaba firmas correspondientes y turna al
10
Egresos Responsable del fondo para su cobro.
1 Responsable | Realiza el cobro del Cheque y confirma el fondo de caja chica
del fondo 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 numero)

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

Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-114-P001 Adquisicidn de bienes y servicios 26-feb-2018

Unidad responsable de su ejecucion

Direccidn Administrativa

Descripcion

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

Objetivo

Proveer oportunamente y con transparencia, a las areas 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 Direccién Administrativa.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Empleado de FIARUM

e Encargado de Compras y Servicios
e Proveedor

e Analista de Presupuestos

o Jefe de Recursos Materiales

e Director Administrativo

Politicas de operacién

1. Las adquisiciones del FIARUM se realizardn con apego a la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios para el Estado de Baja California vigente.

2. Los pagos que se realicen serdn efectuados conforme a los procedimientos
establecidos por la Oficialia Mayor de Gobierno.

3. Se llevara a cabo la contratacion 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. Licitacion Publica
b. Invitacién Simplificada
c. Adjudicacion Directa
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Empleado de | Elabora la Solicitud de Compra y turna al Encargado de Compras y
1 .
FIARUM Servicios.
Encargado de | Recibe la Solicitud de Compra y envia a cotizar con los
2 Comprasy | Proveedores para iniciar con el Proceso.
Servicios
Recibe la Solicitud de Compra y envian Cotizaciones con fecha
3 Proveedor de entrega, costo, descripcién y demas informacion requerida al
Encargado de Compras y Servicios.
Encargado de | Analiza las Cotizaciones y selecciona al Proveedor con base en el
4 Comprasy mejor precio, calidad, tiempo de entrega y forma de pago
Servicios para realizar la adquisicién.
Encargado de | Turna la Solicitud de Compra y las Cotizaciones al Analista de
5 Comprasy Presupuestos.
Servicios
6 Analista de | Verifica la disponibilidad presupuestal y turna la documentacién al
Presupuesto | Encargado de Compras y Servicios.
Encargado de | Elabora en el sistema la Orden de Compra.
7 Comprasy
Servicios
lefe de Recibe Orden de Compra, firma de enterado y turna al Director
8 Recursos Administrativo.
Materiales
9 Director Recibe Orden de Compra, verifica, firma de autorizado y turna al
Administrativo | Encargado de Compras y Servicios.
Encargado de | Envia Orden de Compra al Proveedor seleccionado para que surta
10 Comprasy la orden.
Servicios

Fin del procedimiento.
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-114-P002 Control de entrada y salida de materiales de 26-feb-2018
almacén

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Administrativa

Descripcion

Establecer la forma de organizacién y operacion del Almacén Mexicali, asi como los
controles necesarios.

Objetivo

Establecer la forma de organizacidon y operaciéon del Almacén Mexicali, asi 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 vy el
Departamento de Recursos Materiales.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Proveedor
e Almacenista Mexicali
e Empleado de Fiarum

e Jefe de Recursos Materiales

Politicas de operacién

1. El Jefe de Recursos Materiales supervisara el control, tanto en el almacén Mexicali
como en el almacén Rumorosa, mediante revisiones periddicas de lo siguiente:
a. Verificacion de existencias
b. Verificacion de entradas
c. Verificacion de salidas

2. El Almacenista de Mexicali cada mes debera entregar impreso el reporte de entradas
y salidas de almacén al Jefe de Recursos Materiales.

3. El Almacenista de Mexicali deberd 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 dia deberan quedar registradas en el sistema, todas las entradas y
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Politicas de operacién

salidas del almacén.

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
Entrega al Almacenista la Factura original y los articulos solicitados
1 Proveedor en la Orden de Compra, conforme a su descripcién, cantidad vy
costo.
. Recibe los articulos y Factura original, verificando que ambos
Almacenista e
2 Mexicali cumplan con las especificaciones de la Orden de Compra
(obtenida del Departamento de Recursos Materiales).
Si los articulos cumplen con las especificaciones de la Orden de
Compra y coinciden con la factura, ir a 4.
. Devuelve los articulos al Proveedor para que surta debidamente el
Almacenista .
3 . pedido.
Mexicali
Ira?2.
4 Almacenista | Sella de recibido la Factura original y entrega al Proveedor para su
Mexicali tramite de pago.
5 Almacenista | Da de alta en el sistema de almacén la entrada de los materiales de
Mexicali consumo, y en su caso, asigna los numeros de activo fijo.
. Informa al Empleado de FIARUM de la llegada de los materiales
Almacenista o . L
6 . que solicitd para que pase a recogerlos en el Almacén Mexicali o
Mexicali . .
hacer la transferencia a Almacén Rumorosa.
Elabora el formato Salida de Almacén con la cantidad y descripcion
Empleado de . .
7 del material que requiere y turna al Jefe de Recursos
FIARUM .
Materiales.
lefe de Recibe Salida de Almacén, revisa y firma de autorizado, o en su
8 Recursos caso lo firma personal de su Area para la entrega de los materiales.
Materiales
9 Almacenista | Recibe Salida de Almacén, surte los materiales, registra la salida
Mexicali en el sistema de almacén y firma de entregado.
10 Empleado de | Recibe el material solicitado y firma de recibido la Salida de
FIARUM Almacén.
11 Almacenista | Archiva Salida de Almacén para futuras referencias.
Mexicali

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
Clasificacién Empleado de FIARUM
Cantidad Empleado de FIARUM
Unidad Empleado de FIARUM
Descripcidn Empleado de FIARUM
Cantidad surtida Empleado de FIARUM
Solicitd Empleado de FIARUM
Autorizé Jefe de Recursos Materiales
Entregd Almacenista Mexicali
Recibio Empleado de FIARUM
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-114-P003 Capitalizaciéon y registro de inventarios de 26-feb-2018
activos fijos

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Administrativa

Descripcion

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 vy los
departamentos de Contabilidad y de Recursos Materiales.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Almacenista Mexicali

e Proveedor

e Analista de Egresos

e Analista de Presupuestos

e Jefe de Recursos Materiales
e Empleado de FIARUM

Politicas de operacién

1. Para efectos de su registro contable, serdn 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 util estimada sea mayor a un afio

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 serdn efectuados conforme a los procedimientos
establecidos por la Oficialia Mayor de Gobierno.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
. Revisa que la mercancia corresponda en cantidad y caracteristicas
Almacenista . .
1 Mexicali con la Orden de Compra, sella de recibido la Factura original y
entrega al Proveedor para su tramite de pago.
Entrega Factura original al Analista de Egresos para recibir Contra-
2 Proveedor . , . ,
recibo los dias martes posteriores a la entrega de la mercancia.
. Verifica que la Factura original cumpla con los requisitos fiscales y
Analista de
3 Eoresos corresponda a la Orden de Compra; elabora Chequey recaba las
& firmas correspondientes.
. Entrega Cheque al Proveedor, recoge el Contra-recibo, solicitando
Analista de . . .
4 Eoresos la firma de recibido y turna al Analista de Presupuestos para su
g resguardo.
Analista de Realiza registro contable y genera auxiliar de cuentas de activo fijo;
5 revisa el apego a la politica de capitalizacién y turna al Almacenista
Presupuestos Sy
para su validacion.
6 Almacenista | Genera numeros de activo fijo e imprime etiqueta que se coloca
Mexicali en el bien mueble y lo registra en su sistema de inventario.
Jefe de Verifica, autoriza los registros y turna al Almacenista para la
7 Recursos conciliacion del inventario de activo fijo.
Materiales
8 Almacenista | Concilia la informacién contable contra el sistema de inventario
Mexicali y valida mediante revisién fisica del activo para resguardo.
9 Almacenista | Genera el Resguardo en el sistema, en original y copia, y entrega el
Mexicali activo fijo al Empleado de FIARUM.
10 Empleado de | Verifica que el activo fijo corresponda al Resguardo y firma de
FIARUM recibido, quedandose con la copia para su respaldo.

Fin del procedimiento.
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-114-P004 Traspaso de materiales de Almacén Mexicali a 26-feb-2018
Almacén Rumorosa y control de entrada y
salida de materiales de Almacén Rumorosa

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Administrativa

Descripcion

Realizar un adecuado registro y control en la elaboraciéon de los formatos de envio y
recepcion de los materiales, que permita una eficiente validacidn en cada traspaso que se
realice, asi como de las entradas y salidas del Almacén La Rumorosa.

Objetivo

Realizar el traslado y recepcidon 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

e Almacenista en Mexicali

e Empleado de FIARUM (mensajero)
e Almacenista en La Rumorosa

e Empleado de FIARUM (solicitante)
o Jefe de Recursos Materiales

Politicas de operacién

1. Los departamentos de Operacidn, y Conservacién y Mantenimiento, abasteceran sus
necesidades de material por medio de Almacén La Rumorosa.

2. Todo empleado de FIARUM estard autorizado para trasladar materiales al Almacén
Rumorosa, pero requerira la autorizacion del Jefe de Recursos Materiales.

3. Serealizaran periddicamente inventarios en ambos almacenes, para evitar la falta de
material y productos de primera necesidad, proporcionando copia del reporte al Jefe
de Recursos Materiales.

Descripcion del procedimiento
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Actividad Puesto Descripcidn
Genera reporte en sistema Traspaso de Almacén Mexicali a
Rumorosa, por los materiales que en ese momento se estan
1 Almacenista | enviando, solicitados al Almacenista en Rumorosa por el
Mexicali Departamento de Conservacion y Mantenimiento o el
Departamento de Operacién, y entrega el material al Empleado
de FIARUM que lo trasladard a Rumorosa.
Recibe el material que trasladard del Almacén Mexicali al Almacén
Empleado de | Rumorosa, checando que coincida con la cantidad y descripcidn,
2 FIARUM firma de recibido el reporte Traspaso de Almacén Mexicali a
(designado) | Rumorosa, y se queda con copia para posteriormente entregarlo al
Almacenista en Rumorosa.
Recibe el material y verifica que corresponda en cantidad vy
3 Almacenista | descripcién con el reporte Traspaso de Almacén Mexicali a
Rumorosa Rumorosa, asi mismo deberdn informar de las diferencias
encontradas, en su caso, al Jefe de Recursos Materiales.
Registra la entrada de los materiales recibidos capturandolos en el
4 Almacenista | Sistema de Almacén, para mantener el correcto registro e
Rumorosa inventario de los materiales y archiva la copia del reporte Traspaso
de Almacén Mexicali a Rumorosa.
Empleado de | Elabora formato Salida de Almacén Rumorosa con la cantidad y
5 FIARUM descripcién del material que requiere y turna al Almacenista en
(solicitante) | Rumorosa para que le sean surtidos los materiales.
6 Almacenista | Recibe Salida de Almacén Rumorosa, surte los materiales, registra
Rumorosa la salida en el sistema de almacén y firma de entregado.
Empleado de | Recibe el material solicitado y firma de recibido Salida de Almacén
7 FIARUM Rumorosa.
(solicitante)
3 Almacenista | Archiva Salida de Almacén Rumorosa para futuras referencias.
Rumorosa

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)
Clasificacion Empleado de FIARUM (solicitante)
Cantidad Empleado de FIARUM (solicitante)
Unidad Empleado de FIARUM (solicitante)
Descripcidn Empleado de FIARUM (solicitante)
Cantidad surtida Empleado de FIARUM (solicitante)
Autorizé Jefe de Recursos Materiales
Entregd Almacenista Rumorosa
Recibio Empleado de FIARUM (solicitante)
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Identificacion del procedimiento

Nombre

Fecha de actualizacion

51-114-P005 Elaboracion de 6rdenes de servicio

26-feb-2018

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Administrativa

Descripcion

Establecer un orden y control en las operaciones para las Ordenes de Servicio, con el fin
de proveer oportunamente a las dreas 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 Direccion Administrativa.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Empleado de FIARUM

e Auxiliar de Mantenimiento de Vehiculos
e Proveedores

e Analista de Presupuestos

o Jefe de Recursos Materiales

e Director Administrativo

Politicas de operacién

Se elaborard un programa de mantenimiento preventivo para todas las unidades
oficiales del Fideicomiso, asi como para la maquinaria y equipo. Esto con el fin de
optimizar al maximo los recursos y asegurar el cumplimiento de las funciones que
realiza el personal que por cualquier motivo se traslada a La Rumorosa.

Se elaborara un programa de mantenimiento correctivo para las unidades oficiales
del Fideicomiso que asi lo requieran, tratando de apoyarse en gran medida en las
garantias otorgadas por los proveedores de servicio.

Los pagos que se realicen serdn efectuados conforme a los procedimientos
establecidos por la Oficialia Mayor de Gobierno.

Descripcion del procedimiento
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Actividad Puesto Descripcidn
Elabora Solicitud de Servicio para la unidad automotriz, maquinaria
Empleado de . . . s
1 EIARUM o equipo al surgir la necesidad y turna al Auxiliar de
Mantenimiento de Vehiculos para su servicio o reparacion.
Auxiliar de Recibe Solicitud de Servicio y solicita a los Proveedores
2 Mantenimiento | diagndstico de la unidad automotriz, maquinaria o equipo.
de Vehiculos
Reciben Solicitud de Servicio, diagnostican la unidad automotriz,
3 Proveedores maquinaria o equipo y envian las Cotizac.i.ones con tiempp de
entrega, partes requeridas y costo al Auxiliar de Mantenimiento
de Vehiculos para su autorizacion.
Aucxiliar de Analiza las Cotizaciones y selecciona al Proveedor con base en el
4 Mantenimiento | mejor precio, calidad, tiempo de entrega y forma de pago.
de Vehiculos
Aucxiliar de Turna Solicitud de Servicio y las Cotizaciones al Analista de
5 Mantenimiento | Presupuestos.
de Vehiculos
6 Analista de Verifica la disponibilidad presupuestal y turna la documentacién al
Presupuestos | Auxiliar de Mantenimiento de Vehiculos.
Aucxiliar de Elabora en el sistema el reporte Orden de Servicio y turna al Jefe
7 Mantenimiento | de Recursos Materiales.
de Vehiculos
Jefe de Recibe reporte Orden de Servicio, firma de enterado y turna al
8 Recursos Director Administrativo.
Materiales
9 Director Recibe reporte Orden de Servicio, verifica, firma de autorizado y
Administrativo | turna al Auxiliar de Mantenimiento de Vehiculos.
Auxiliar de Envia reporte Orden de Servicio al Proveedor seleccionado con la
10 Mantenimiento | unidad automotriz, maquinaria o equipo para que proceda con el

de Vehiculos

servicio o reparacion.

Fin del procedimiento.
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51- de -P006 Mantenimiento a vehiculos, maquinaria y 26-feb-2018

equipo de construccion

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Administrativa

Descripcion

Establecer un orden y control en las operaciones para realizar el mantenimiento de
vehiculos, maquinaria y equipo de construccién, con el fin de proveer oportunamente a
las areas solicitantes y asegurar la transparencia en este proceso.

Objetivo

Mantener en condiciones dptimas de operacidn los vehiculos, la maquinaria y el equipo
de construccidn 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

e Empleado de FIARUM

o Jefe de Recursos Materiales

e Auxiliar de Mantenimiento de Vehiculos
e Proveedor

e Analista de Presupuestos

e Analista de Egresos

Politicas de operacién

1. El Departamento de Recursos Materiales serd 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 construccién del Fideicomiso, a partir de las
solicitudes de reparacion que se reciban de las dreas que los resguardan.

2. Los pagos que se realicen seran efectuados conforme a los procedimientos
establecidos por la Oficialia Mayor de Gobierno.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Genera Solicitud de mantenimiento para la unidad automotriz,
Empleado de L . . .
1 magquinaria o equipo que tiene asignada para su uso, y turna al Jefe
FIARUM .
de Recursos Materiales.
Jefe de Firma de autorizacién la Solicitud de mantenimiento y turna al
2 Recursos Auxiliar de Mantenimiento de Vehiculos.
Materiales
Auxiliar de Recibe Solicitud de mantenimiento, verifica el tipo de
3 Mantenimiento | mantenimiento solicitado y checa el historial de la unidad
de Vehiculos | automotriz, maquinaria o equipo.
Si el mantenimiento solicitado no esta cubierto por garantia del
proveedor, ir a 6.
Auxiliar de Reclama garantia al Proveedor.
4 Mantenimiento
de Vehiculos
5 Proveedor Realiza las reparaciones necesarias sin costo.
Fin del procedimiento.
Auxiliar de Elabora en sistema el reporte Solicitud de Servicio y solicita al
6 Mantenimiento | Proveedor diagndstico y cotizacion de la unidad automotriz,
de Vehiculos | maquinaria o equipo.
7 Proveedor Rec'ibe . ,reporte ' ?olicitud de ‘Se'rvicio y erlvia diagnéstico vy
Cotizacion al Auxiliar de Mantenimiento de Vehiculos.
Aucxiliar de Recibe diagndstico y Cotizacion y turna al Analista de
8 Mantenimiento | Presupuestos.
de Vehiculos
9 Analista de | Verifica la disponibilidad presupuestal y turna la documentacion al
Presupuestos | Auxiliar de Mantenimiento de Vehiculos.
Aucxiliar de Entrega la unidad automotriz, maquinaria o equipo, al Proveedor.
10 Mantenimiento
de Vehiculos
11 Proveedor Realiza la reparacidn correspondiente.
Auxiliar de Verifica la calidad del trabajo realizado a la unidad automotriz,
12 Mantenimiento | maquinaria o equipo por el Proveedor.
de Vehiculos
Si el trabajo cumple con lo contratado, ir a 14.
Aucxiliar de Suspende pago hasta que el Proveedor otorgue la calidad
13 Mantenimiento | necesaria contratada.
de Vehiculos | Ira12.
Aucxiliar de Solicita al Proveedor que envie la Factura al Analista de Egresos.
14 Mantenimiento

de Vehiculos
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
15 Proveedor Envia Factura al Analista de Egresos.
16 Analista de | Elabora Cheque, recaba firmas correspondientes y entrega al
Egresos Proveedor.
Fin del procedimiento.
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

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

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Administrativa

Descripcion

Establecer un orden y control en las operaciones para realizar el mantenimiento de
edificios, con el fin de proveer oportunamente a las areas solicitantes y asegurar la
transparencia en este proceso.

Objetivo

Mantener en condiciones éptimas la operacion de las instalaciones hidrdulicas, 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

e Empleado de FIARUM

e Coordinador de Recursos Materiales y Servicios Generales
e Encargado de Compras y Servicios

e Proveedor

e Analista de Presupuestos

e Analista de Egresos

Politicas de operacién

1. El Departamento de Recursos Materiales otorgara un servicio con eficiencia, eficacia
y apegado a los reglamentos del Organismo.

2. Los lineamientos establecidos procederan de la siguiente manera en caso de tener
gue realizar alguna reparacién:

a. Sieltrabajo lo puede realizar el Area de Conservacién y Mantenimiento, se
procede a solicitar material al almacén

b. Sino hay en existencia el material necesario, se adquiere por caja chicay se
procede a realizar el trabajo

c. Siesun trabajo que realizé un proveedor, se verifica si cuenta con garantia
para realizar el reclamo correspondiente

d. Sino existe garantia, se elabora solicitud de servicio
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Politicas de operacién

3. Los pagos que se realicen serdan efectuados conforme a los procedimientos
establecidos por la Oficialia Mayor de Gobierno.

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
1 Empleado de | Notifica la falla o problema de algun servicio al Coordinador de
FIARUM Recursos Materiales y Servicios Generales.
Coordinador | Acude al lugar donde se encuentra el problema, para verificar y
de Recursos | analizar el trabajo necesario para solventarlo; elabora Solicitud de
2 Materialesy | Servicio y turna al Encargado de Compras y Servicios.
Servicios
Generales
Encargado de | Recibe Solicitud de Servicio, verifica el tipo de reparacién requerida
3 Comprasy | y solicita Cotizacién al Proveedor.
Servicios
4 Proveedor Envié .Ia Cotizacién que fue requerida al Encargado de Compras y
Servicios.
Encargado de | Turna la Solicitud de Servicio y la Cotizacion al Analista de
5 Comprasy Presupuestos.
Servicios
6 Analista de | Recibe Solicitud de Servicio y Cotizacion y verifica si existe
Presupuestos | disponibilidad presupuestal.
7 Proveedor Lleva a cabo las reparaciones necesarias contratadas.
Coordinador | Supervisa que el trabajo haya sido realizado de acuerdo a lo
de Recursos | solicitado.
8 Materiales y
Servicios
Generales
Si el trabajo realizado cumple con lo requerido, ir a 10.
Coordinador | Suspende pago hasta que el Proveedor otorgue la calidad
de Recursos | necesaria contratada.
9 Materiales y
Servicios
Generales
Encargado de | Solicita al Proveedor que envie la Factura.
10 Comprasy
Servicios
11 Proveedor Envia Factura al Analista de Egresos.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
12 Analista de | Elabora Cheque, recaba firmas correspondientes y entrega al
Egresos Proveedor.
13 Proveedor Recibe cheque correspondiente.
Fin del procedimiento.
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Departamento de Operacion

Identificacion del procedimiento

Nombre

Fecha de actualizacion

51-111-P001 Recaudacion
automatizado

de

ingresos

por

sistema

20-feb-2018

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Administrativa

Descripcion

Precisar actividades, responsabilidades y controles para asegurar la uniformidad y
desarrollo de las operaciones en la recaudacién diaria de ingresos mediante el sistema

automatizado.

Objetivo

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

mediante el sistema automatizado.

Alcance

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

Puestos que intervienen en el procedimiento

Jefe de Turno (saliente)
Jefe de Turno (entrante)

Cobrador

Politicas de operacién

Los ingresos por concepto de cuota por el uso del tramo carretero serdn
considerados como Derechos de acuerdo al Articulo 19, fraccion VIII de la Ley de
Ingresos del Estado, y por lo tanto seran depositados en cuenta a nombre de
Gobierno del Estado, quedando el Fideicomiso Publico de Administracién de Fondos
e Inversién del Tramo Carretero Centinela-Rumorosa habilitado como recaudador
auxiliar de la Secretaria de Planeacidn y Finanzas.

Los retiros parciales de efectivo se realizaran de acuerdo al flujo vehicular cada 2 0 2
y media horas; pudiéndose realizar dos y hasta tres cortes parciales durante un
turno.

La dotacion a cargo del Jefe de Turno es de $30,000.00 pesos y sera utilizada de la
siguiente manera: $24,000.00 pesos para dotacién 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 operaciéon del turno.

112




FIDEICOMISO PUBLICO DE ADMINISTRACION DE FONDOS E
INVERSION DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA-RUMOROSA
FIARUM

Politicas de operacién

4. El Cajero General cuenta con una dotacién de $140,000 pesos para la compra de
billetes y monedas.

5. El Director Administrativo podrd autorizar dotaciones mayores temporales en
temporadas de alta demanda de uso de la Autopista.

6. De conformidad con el punto nimero 14 del Acta de Sesiéon de Comité Técnico del
FIARUM de fecha 22 de Octubre de 1998; asi como a lo establecido en el Decreto
publicado en el Periédico Oficial del Estado de Baja California de fecha 27 de Abril
del 2001, el cual se actualiza cada afo, seran exentos del pago de derechos por el
uso del Tramo Carretero Centinela — Rumorosa:

a.

AT T S@ o 0 0o

Residentes de La Rumorosa que utilicen sus vehiculos particulares y/o
comerciales

Secretaria de la Defensa Nacional

Secretaria de Comunicaciones y Transportes

Policia Federal Preventiva

Angeles Verdes de Auxilio Vial

Direccién de Proteccién Civil del Estado

Cruz Roja Mexicana

Grupo BETA

Personal laboral del FIARUM en funciones en vehiculo oficial
Rescate Aguiluchos

Brigadas del Sol

Servicio Médico Forense

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
Entrega fondo de caja al Jefe de Turno entrante para contar el
Jefe de Turno . . . .,
1 . efectivo; revisa y firma de entregado el formato de Dotacién para
(saliente)
Jefes de Turno.
) Jefe de Turno | Recibe fondo de caja y cuenta el efectivo para verificar que esté
(entrante) completo.
Si el fondo de caja esta completo, ir a 5.
3 Jefe de Turno | Notifica al Jefe de Turno saliente del faltante de efectivo en la
(entrante) dotacion y devuelve para su reconteo.
4 Jefe de Turno | Cuenta de nuevo el efectivo, hace la correccién y entrega el
(saliente) fondo de caja al Jefe de Turno entrante.
5 Jefe de Turno | Recibe el efectivo y firma Dotacion para Jefes de Turno para el
(entrante) inicio de su turno.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Entrega al Cobrador los formatos de Dotacidon para Cobradores y
Jefe de Turno . . . L,
6 (entrante) Hoja de Sucesos, lo dota de fondo de caja y rollos de impresion
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 estd completo, ir a 10.
Notifica al Jefe de Turno del faltante de efectivo en la dotacién y
8 Cobrador
devuelve.
9 Jefe de Turno | Cuenta de nuevo el efectivo, hace la correccién y entrega el
(entrante) fondo de caja al Cobrador.
10 Cobrador Bgcfbe el efectivo y firma Dotaciéon para Cobradores para el
inicio de su turno.
Introduce su clave al sistema de peaje para iniciar el cobro a los
11 Cobrador usuarios y anota en la Hoja de Sucesos el numero de folio que
aparece en la pantalla, con el cual inicia el cobro en su turno.
Efectia el cobro de la cuota a los usuarios del tramo carretero,
12 Cobrador imprime el boleto y lo entrega al usuario; anota en la Hoja de
Sucesos los datos y sucesos relevantes para tener un registro.
Jefe de Turno | Durante el turno, elabora formato de Retiro Parcial de Efectivo en
13 (entrante) cada via de acuerdo al flujo vehicular, para evitar tener mucho
efectivo en caja, el cual firman de entregado y el Cobrador firma de
recibido.
Jefe de Turno | Integra un paquete con lo recaudado en el retiro parcial de
14 (entrante) efectivo hecho en cada una de las vias, elabora formato de
Concentrado de Retiros Parciales de Efectivo y resguarda el
paquete en la caja fuerte propiedad del Fideicomiso.
Jefede Turno | Efectia en el sistema de peaje la Preliquidacion de
(entrante) 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
15 por error, cuyos originales se anexan a la Hoja de Sucesos.
Imprime las preliquidaciones y firma de recibido; adjunta Retiro
Parcial de Efectivo, Dotacién para Cobradores y Hoja de Sucesos,
para integrar el paquete de documentacién correspondiente a
cada carril.
16 Cobrador Firma de entrega}do'el turno en Preliquidacién de Cobrador
Receptor para su término.
Jefe de Turno | Imprime la Preliquidacién de Turno para posteriormente
17 (entrante) integrarla a los paquetes de los carriles que seran turnados al area

de Liquidacion en Mexicali para su validacion.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Jefe de Turno | Recuenta el efectivo del corte final de cada carril e integra el
18 (entrante) paquete de efectivo correspondiente al corte final siguiendo los
mismos pasos del corte parcial y lo resguarda en la caja fuerte
propiedad del FIARUM.
Jefe de Turno | Elabora e imprime Bitacora de Turno, anotando en ella el
19 (entrante) total de efectivo recaudado en cada via, asi como el total

recaudado en su turno.

Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados

Nombre: Dotacién 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 dotacién Jefe de Turno saliente
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Formatos utilizados

Nombre: Dotacidén 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 trabajara 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 trabajé 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
Via en el que se encuentre el Cobrador Cobrador
Numero 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 preliquidacion del Cobrador Cobrador
Hora y descripcidn 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, asi como

efectivo en las casetas.

evitar, por la misma seguridad de los Cajeros, tener grandes cantidades de

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 ddlares

Jefe de Turno

Importes por cada denominacién 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 contabilizacién 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 délares

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: Bitacora de turno.

Objetivo: Reflejar el en un solo documento el total de efectivo recaudado en cada via,

asi 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

Depdsito Cuerpo “A”

Jefe de Turno

Depdsito Cuerpo “B”

Jefe de Turno

Total depositado

Jefe de Turno

Sucesos de importancia

Jefe de Turno
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-111-P002 Recaudacion de ingresos por sistema manual 20-feb-2018

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Administrativa

Descripcion

Precisar actividades, responsabilidades y controles para asegurar la uniformidad y
desarrollo de las operaciones en la recaudacién diaria de ingresos mediante el sistema
manual.

Objetivo

Realizar la recaudacién diaria de ingresos por concepto de uso del tramo carretero
mediante el sistema manual.

Alcance

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

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Jefe de Turno (saliente)
e Jefe de Turno (entrante)
e Cobrador

e Analista Auditor

Politicas de operacién

1. Los ingresos por concepto de cuota por el uso del tramo carretero serdn
considerados como Derechos de acuerdo al Articulo 19, fraccién VIl de la Ley de
Ingresos del Estado, y por lo tanto seran depositados en cuenta a nombre de
Gobierno del Estado, quedando el Fideicomiso Publico de Administracion de Fondos
e Inversién del Tramo Carretero Centinela-Rumorosa habilitado como recaudador
auxiliar de la Secretaria de Planeacidn y Finanzas.

2. Sera responsabilidad del Jefe de Turno verificar el correcto registro de los folios de la
dotacion de boletos que utilizara el Cobrador para operar su via.

3. Sera responsabilidad del Jefe de Turno guardar bajo llave su dotacién de boletos
para operar en casetas.

4. Los retiros parciales de efectivo se realizardn de acuerdo al flujo vehicular cada 2 0 2
y media horas; pudiéndose realizar dos y hasta tres cortes parciales durante un
turno.

5. De conformidad con el punto nimero 14 del Acta de Sesidn de Comité Técnico del
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Politicas de operacién

FIARUM de fecha 22 de Octubre de 1998; asi como a lo establecido en el Decreto
publicado en el Periédico Oficial del Estado de Baja California de fecha 27 de Abril
del 2001, el cual se actualiza cada aio, seran exentos del pago de derechos por el
uso del Tramo Carretero Centinela — Rumorosa:

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

comerciales

Secretaria de la Defensa Nacional

Secretaria de Comunicaciones y Transportes
Policia Federal Preventiva

Angeles Verdes de Auxilio Vial

Direccién de Proteccién Civil del Estado
Cruz Roja Mexicana

Grupo BETA

Personal laboral del FIARUM en funciones en vehiculo oficial
Rescate Aguiluchos

Brigadas del Sol

AT T oo S0 o 0T

|. Servicio Médico Forense

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
Entrega fondo de caja al Jefe de Turno entrante para contar el
Jefe de Turno . . . L.
1 . efectivo; revisa y firma de entregado el formato de Dotacién para
(saliente)
Jefes de Turno.
) Jefe de Turno | Recibe fondo de caja y cuenta el efectivo para verificar que esté
(entrante) completo.
Si el fondo de caja esta completo, ir a 5.
3 Jefe de Turno | Notifica al Jefe de Turno saliente del faltante de efectivo en Ia
(entrante) dotacién y devuelve para su reconteo.
4 Jefe de Turno | Cuenta de nuevo el efectivo, hace la correccion y entrega el
(saliente) fondo de caja al Jefe de Turno entrante.
5 Jefe de Turno | Recibe el efectivo y firma Dotacién para Jefes de Turno para el
(entrante) inicio de su turno.
Entrega al Cobrador boletos manuales, los formatos de
Jefe de Turno . .
6 Dotacidn para Cobradores y Hoja de Sucesos y lo dota de fondo de
(entrante) i
caja.
Recibe fondo de caja y cuenta el efectivo para verificar que esté
7 Cobrador Jay P g

completo.

Si el fondo de caja estd completo, ir a 10.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Notifica al Jefe de Turno del faltante de efectivo en la dotacién y
8 Cobrador
devuelve.
9 Jefe de Turno | Cuenta de nuevo el efectivo, hace la correccién y entrega el
(entrante) fondo de caja al Cobrador.
Recibe el efectivo, firma Dotacion para Cobradores y anota los
10 Cobrador folios con que inician y terminan los boletos manuales de cada
clase de su dotacion para iniciar su turno en el carril.
Verifica que los folios de los boletos manuales a utilizar por el
11 Cobrador . .
Cobrador concuerden con lo anotado y firma de conformidad.
Efectia el cobro de la cuota a los usuarios del tramo carretero,
clasificando a los vehiculos por su tipo, ejes, y procedencia y
12 Cobrador . .
entrega boleto al usuario; anota en la Hoja de Sucesos los datos y
sucesos relevantes para tener un Registro.
Jefe de Turno | Durante el turno, elabora formato de Retiro Parcial de Efectivo en
13 (entrante) cada via de acuerdo al flujo vehicular, para evitar tener mucho
efectivo en caja, el cual firman de entregado y el Cobrador firma de
recibido.
Jefe de Turno | Integra un paquete con lo recaudado en el retiro parcial de
14 (entrante) efectivo hecho en cada una de las vias, elabora formato de
Concentrado de Retiros Parciales de Efectivo y resguarda el
paquete en la caja fuerte propiedad del FIARUM.
Jefe de Turno | Captura en Excel la relacion de boletos utilizados detallando
15 (entrante) nimero de boleto, importe cobrado y la suma total; imprime la
relacion y entrega junto con los talonarios de boletos al Analista
Auditor.
Jefe de Turno | Revisa los boletos utilizados en talonario que le entrega el
16 (entrante) Cobrador, calcula el importe por cada clase y obtiene el total
recaudado.
Jefe de Turno | Insertan los eventos correspondientes a cada carril, de acuerdo a
17 (entrante)y | la descripcidon de los boletos manuales para generar la

Cobrador

Preliquidacién de Cobrador Receptor.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Jefede Turno | Efectia en el sistema de peaje la Preliquidacion de
(entrante) 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
18 cancelados, cuyos originales se anexan a la Hoja de Sucesos.
Imprime las preliquidaciones y firma de recibido; adjunta Retiro
Parcial de Efectivo, Dotaciéon para Cobradores, Hoja de Sucesos,
talonarios de boletos manuales y boletos insertados en el
sistema, para integrar el paquete de documentacion
correspondiente a cada carril.
19 Cobrador Firma de entregado el turno en Preliquidacién de Cobrador
Receptor para su término.
Jefe de Turno | Imprime la  Preliquidacién de Turno para posteriormente
20 (entrante) integrarla a los paquetes de los carriles que serdn enviados al area
de Liquidacion en Mexicali para su validacion.
Jefe de Turno | Recuenta el efectivo del corte final de cada carril e integra el
21 (entrante) paquete de efectivo correspondiente al corte final siguiendo los
mismos pasos del corte parcial y lo resguarda en la caja fuerte
propiedad del Fideicomiso.
Jefe de Turno | Elabora e imprime Bitdcora de Turno, anotando en ella el
22 (entrante) total de efectivo recaudado en cada via, asi como el total

recaudado en su turno.

Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados

Nombre: Dotacién 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 dotacién Jefe de Turno saliente
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Formatos utilizados

Nombre: Dotacidén 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 trabajara 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 trabajé 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
Via en el que se encuentre el Cobrador Cobrador
Numero 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 preliquidacion del Cobrador Cobrador
Hora y descripcidn 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, asi como

efectivo en las casetas.

evitar, por la misma seguridad de los Cajeros, tener grandes cantidades de

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 ddlares

Jefe de Turno

Importes por cada denominacién 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 contabilizacién 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 délares

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: Bitacora de turno.

Objetivo: Reflejar el en un solo documento el total de efectivo recaudado en cada via,

asi 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

Depdsito Cuerpo “A”

Jefe de Turno

Depdsito Cuerpo “B”

Jefe de Turno

Total depositado

Jefe de Turno

Sucesos de importancia

Jefe de Turno
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-111-P003 Deposito de ingresos 20-feb-2018

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Administrativa

Descripcion

Definir las operaciones que se efectlian para el depdsito diario de los ingresos recaudados,
asi como la manera en que el Gobierno del Estado realiza la devolucién de estos ingresos
al FIARUM por concepto de derechos causados por el uso del tramo carretero.

Objetivo

Realizar correcta y transparentemente el depdsito de los ingresos recaudados vy la
devolucién al FIARUM por parte del Gobierno del Estado.

Alcance

Este procedimiento aplica a los departamentos de Operacidn y a la empresa encargada
del traslado de valores.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e (Cajero General
e Jefede Turno
e Servicio de traslado y proteccién de valores

Politicas de operacién

1. Los ingresos recaudados por el Fideicomiso por concepto de cuotas por el uso del
tramo carretero seran considerados como derechos de acuerdo al Articulo 19,
fraccidon VI de la Ley de Ingresos del Estado, y por lo tanto, quedando el Fideicomiso
Plblico de Administracion de Fondos e Inversién del Tramo Carretero Centinela —
Rumorosa habilitado como recaudador auxiliar de la Secretaria de Planeaciéon y
Finanzas.

2. La Secretaria de Planeacion y Finanzas a través de la Direccién de Egresos, previa
solicitud por escrito, efectuara la devolucion de los derechos causados por el uso del
tramo carretero al FIARUM.

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Integra un paquete de efectivo con lo recaudado durante el
turno, anota dicha suma en la Bitacora de Turno y resguarda en la
1 Jefe de Turno . . oy :
caja fuerte propiedad del Fideicomiso.
Verifica en la Bitacora de Turno el total recaudado en los tres
5 Cajero turnos del dia anterior y obtiene de la caja fuerte propiedad del
General Fideicomiso los paquetes de efectivo para su reconteo final.
Cuenta el efectivo correspondiente a los cortes parciales de
3 Cajero cada turno y verifica que coincida con lo anotado en la tabulacién y
General en la Bitdcora de Turno; anota el total recaudado por cada
turno en el formato de Reporte de Cajero General por Dia.
Cajero Elabora las Fichas de depdsito por el total de efectivo recaudado
4 General por cada turno, llenando una ficha para moneda nacional, otra
para los délares y una para el pago de morralla.
Cajero Introduce los paquetes de efectivo en una bolsa de seguridad para
5 el traslado de valores a depositar en la cuenta a nombre de
General .
Gobierno del Estado.
6 Cajero Elabora el Comprobante de Servicio de Traslado y Proteccion
General de Valores por el monto total a depositar.
Cajero Entrega los paquetﬁs de efectivo de_ cada t'urno al Servicio de
7 General Traslado y Proteccion de Valores, quien revisa que todo este
correcto.
3 Cajero Firma de entregado el Comprobante de Servicio de Traslado y
General Proteccion de Valores y turna a los del servicio de traslado.
Servicio de Firma de recibido el Comprobante de Servicio de Traslado vy
9 trasladoy Protecciéon de Valores, quedandose con el original y la copia para
proteccion de | el Cajero General.
valores

Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados

Nombre: Reporte de Cajero General por dia.

Objetivo: Desglosar de manera sistematica 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 denominacion de
cada turno

Cajero General

Sumas y totales en pesos

Cajero General

Cantidad de billetes y monedas por denominacién de
cada turno

Cajero General

Sumas y totales en délares

Cajero General

Totales en pesos y délares del dia

Cajero General

Firma de Cajero General

Cajero General

Firma de Supervisor

Jefe de Turno

Firma de Contabilidad

Jefe de Contabilidad
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-111-P004 Determinacion de sobrantes y faltantes de 20-feb-2018
efectivo

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Administrativa

Descripcion

Establecer los criterios que deberdn aplicarse cuando se presente un faltante de efectivo,
asi como su descuento al empleado via némina, asi como el manejo de los sobrantes de
efectivo.

Objetivo

Establecer uniformidad en los criterios que deberdn aplicarse cuando se presente un
faltante de efectivo, asi como su descuento al empleado via ndmina.

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 Operacién y de Contabilidad.

Puestos que intervienen en el procedimiento

o JefedeTurno

e Cobrador

e Jefe de Operacion
e Analista de Nomina
e Analista Auditor

e Analista Especializado

Politicas de operacién

1. Los descuentos a los Cobradores se haran conforme a la revision diaria de los
faltantes de efectivo que tuvo el Cobrador y se calculara el descuento conforme a lo
siguiente:

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

b. Siel monto total de los faltantes es mayor a $300.00 pesos, entonces se
descontard catorcenalmente en varios pagos segun el monto del faltante

2. Todo aquel sobrante de efectivo se reportara como parte del ingreso diario,
claramente especificado que se trata de un sobrante.
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Politicas de operacién

3. Los sobrantes de liquidacidon no serdn acumulables para los Cajeros que presenten
faltantes en sus liquidaciones.

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
. Revisa la operacion de cada carril y cada turno y valida los
Analista . o
1 Auditor resultados. Elabora un listado diario de sobrantes y faltantes de
efectivo, y envia copia de la informacién al Analista Especializado.
Elabora un reporte catorcenal de sobrantes y faltantes de efectivo,
) Analista que coteja contra el listado enviado por el Analista Auditor; una
Especializado | vez cotejado, coloca el reporte en el cuarto de contar para
conocimiento de los cobradores.
3 Analista Llena formato de Acta de hechos para faltantes de efectivo
Especializado | mayores de $50.00 pesos y turna al Jefe de Operacidn.
4 Jefe de Recibe Acta de hechos, firma y turna al Jefe de Turno.
Operacién
5 Jefe de Turno | Recaba firma del Cobrador.
Recibe Acta de hechos, revisa, firma autorizando el descuento
6 Cobrador .
via nédmina y turna al Jefe de Turno.
7 Jefe de Turno | Recibe Acta de hechos, firmay turna al Jefe de Turno.
3 Jefe de Recibe Acta de hechos y turna al Analista Especializado.
Operacién
Analista Turna copia del reporte catorcenal de sobrantes y faltantes de
9 L efectivo y Acta de hechos al Analista de Nomina, para que
Especializado , .
efectue los descuentos correspondientes.
10 Analista de Efectia el descuento del faltante de efectivo via ndémina al
Nomina 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, dia, mes y afio en que se levanta el acta Analista Especializado

Descripcién clara y detallada de los hechos Analista Especializado

Nombre del Jefe de Turno que estuvo en funciones Analista Especializado

cuando ocurrio el hecho

Nombre del Cobrador que estuvo en funciones cuando | Analista Especializado
ocurrié el hecho

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

Nombre del Jefe de Operacion Analista Especializado
Firma del Jefe de Turno que estuvo en funciones Jefe de Turno

cuando ocurrié el hecho

Firma del Cobrador que estuvo en funciones cuando Cobrador

ocurrio el hecho

Firma del Cajero General o Testigo Cajero General o Testigo
Firma del Jefe de Operacién Jefe de Operacién

160




FIDEICOMISO PUBLICO DE ADMINISTRACION DE FONDOS E
INVERSION DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA-RUMOROSA
FIARUM

161



FIDEICOMISO PUBLICO DE ADMINISTRACION DE FONDOS E
INVERSION DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA-RUMOROSA

FIARUM
ELABORO REVISO AUTORIZO
Juan Antonio Aguirre Beltran Daniel Carlos Valenzuela Rodolfo Valdéz Gutiérrez
Analista de Nominas Director Administrativo Administrador General

162




FIDEICOMISO PUBLICO DE ADMINISTRACION DE FONDOS E
INVERSION DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA-RUMOROSA
FIARUM

Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

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

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Administrativa

Descripcion

Definir las operaciones que se efectlan para emitir las tarjetas de exentos a los residentes
de La Rumorosa, asi como su clasificacion.

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

e Usuario
e Analista Especializado

Politicas de operacién

1. La tarjeta de exento acreditard la excepcion 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 seran los que a continuacion se enlistan:

a. Solicitud llena

b. Licencia de conducir vigente

¢. Credencial de elector

d. Comprobantes de domicilio original: titulo de propiedad, cesién de derechos,
contrato de compra venta, recibo de predial o recibo de servicios (teléfono,
energia eléctrica, agua)

3. Encaso de residentes temporales que deseen traspasar o ceder su credencial a algin
familiar sea esposa o hijos, se elaborard un documento en el cual otorga los
derechos, quedando el propietario sin credencial hasta el tiempo que solicite la
anulacién de la cesion mencionada, sélo se le requiere adicionalmente al beneficiario
la licencia de conducir vigente.

Descripcion del procedimiento
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Actividad Puesto Descripcidn
. Acude a las oficinas de FIARUM ubicadas en La Rumorosa a solicitar
1 Usuario .
la Tarjeta de Exento.
Analista Entrega al Usuario formato de Solicitud de credencial y hoja de
2 . requisitos que debe presentar para que le sea otorgada la Tarjeta
Especializado
de Exento.
3 Usuario Llena Solicitud de credencial, adjunta los documentos
solicitados como requisitos y entrega al Analista Especializado.
4 Analista Revisa la documentacion para clasificar al Usuario como residente
Especializado | permanente o temporal.
Si el usuario califica para la Tarjeta de Exento, ir a 6.
5 Analista Comunica al Usuario los motivos por los cuales no aplica para la
Especializado | Tarjeta de Exento.
Fin del procedimiento.
Analista Captura los datos en el sistema de credencializacion, toma foto
6 L digital al Usuario, imprime Tarjeta de Exento y coloca chip
Especializado L.
electroénico.
Analista Actualiza el Padréon de Exentos con los datos personales de la
7 L . . .
Especializado | Solicitud de Credencial.
8 Analista Entrega la Tarjeta de Exento al Usuario.
Especializado
9 Usuario Recibe la tarjeta y firma en el Padrén 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 Usuario
del inmueble
Vive con (marca la opcidn que describa el supuesto) Usuario
Tiene hijos (marca la opcion que describa el supuesto) Usuario
Nombre y edad de las personas que viven en el Usuario

domicilio mencionado

Fecha en que se entrega la Tarjeta de Exento

Analista Especializado

Numero de folio impreso en la tarjeta

Analista Especializado

Tipo de clasificacidn del Usuario

Analista Especializado
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-111-P006 Verificacion del proceso de cobro 20-feb-2018

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Administrativa

Descripcion

Establecer las actividades de revisién de las operaciones realizadas por los Cajeros en
casetas, buscando la transparencia en la recaudacién de los ingresos.

Objetivo

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

Alcance

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

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Analista Auditor
e Jefe de Operacion
e Jefe de Turno

e Cobrador

Politicas de operacién

1. El Departamento de Operacidn en La Rumorosa enviara diariamente los paquetes de
preliquidaciones del dia anterior inmediato, con los 9 carriles y los 3 turnos, por
Cobrador, turno y dia.

2. Se realizard el pago del servicio mediante depdsito 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 drea de Liquidacion, recibiendo los paquetes, procederd a revisar las
preliquidaciones a diario, apoydndose en el sistema de video, para atender cualquier
tipo de discrepancia.

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
Analista Recibe paquete con Preliquidaciones de dia, turno y carril y revisa
1 . que la documentacién se encuentra completa para su validacidn
Auditor )
por Sistema.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Analista Ingresa al Sistema de Liquidacion y selecciona dia, turno y carril de
2 . la Preliquidacion a revisar para checar las discrepancias o
Auditor
eventos anotados por el Cobrador.
Revisa las discrepancias ocurridas en plaza de cobro, por medio
Analista del sistema de videograbacidon de los eventos, tales como
3 Auditor reclasificaciones, vehiculos al servicio de la comunidad,
detecciones erréneas o alguna otra anomalia notificada por el
Cajero en la Hoja de Sucesos para su validacidon o correccion.
Analista Imprime las Liquidaciones de Carril, firma y anexa las
4 Auditor Preliquidaciones correspondientes; posteriormente genera
Liquidaciones de Turno y de dia para integrar paquete completo.
5 Analista Turna paquete de Liquidaciones de dia, turno y carril al Jefe de
Auditor Operacidn para su autorizacién y firma del personal.
6 Jefe de Recibe paquete de Liquidaciones de dia, turno y carril; firma éstas
Operacién de enterado y recaba las firmas correspondientes.
Recibe las Liquidaciones, revisa, firma de conformidad y turna
7 Cobrador q ! ! y
al Jefe de Turno.
Recibe las Liquidaciones, revisa, firma de conformidad y turna al
8 Jefe de Turno .,
Jefe de Operacion.
Jefe de Recibe las Liquidaciones, verifica que estén debidamente firmadas
Operacién y turna al Analista Auditor en oficina Mexicali para su Resguardo.
Analista Recibe y archiva los paquetes de Liquidaciones, verificando que se
10 Auditor encuentren debidamente integrados, con las firmas y formatos

correspondientes.

Fin del procedimiento.
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Direccion Técnica

Departamento de Obra Publica y Licitaciones

Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-121-P001 Adjudicacion de obra 9-feb-2018

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Técnica

Descripcion

Llevar a cabo la adjudicacion de las obras publicas mediante los procesos de Licitacién
Pdblica, Invitacion Simplificada y Adjudicacidon Directa, en apego a la normatividad y
buscando la mejor propuesta solvente que cumpla con los requerimientos establecidos.

Objetivo

Adjudicar las obras publicas que realice el FIARUM con eficiencia y apegados a la
normatividad vigente.

Alcance

Este procedimiento aplica a la Administracién General, la Direccién Técnica, los
departamentos de Construccion y de Obra Publica y Licitaciones, y a los contratistas de
obra.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Administrador General

e Director Técnico

o Jefe de Construccién

e Jefe de Obra Publica y Licitaciones

e Coordinador de Costos de Obra Publica
e Analista de Obra

e Contratistas

Politicas de operacién

1. Este procedimiento se llevara a cabo una vez que se autorizan y aprueban las obras
por parte del Comité Técnico del FIARUM.

2. La adjudicacién de las obras se llevard a cabo en apego a la Ley de Obras Publicas y
Servicios relacionados con la misma y su Reglamento, Ley de Obras Publicas,
Equipamientos, Suministros y Servicios relacionados con las mismas del Estado de
Baja California y su Reglamento, reglas generales para la contratacion y ejecucion de
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Politicas de operacién

obras publicas y de servicios relacionados con las mismas para las dependencias y
organismos de la Administracién Publica Estatal.

3. En la modalidad de Adjudicacién Directa se deberdainvitar a un minimo de tres
contratistas a participar en el proceso.

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
1 Administrador | Determina las obras que el Fideicomiso va a adjudicar.
General
Elabora Programa de Obras que se van a adjudicar, determina el
5 Director proceso de acuerdo a los rangos de montos enviados por la
Técnico Secretaria de Planeacién y Finanzas (SPF) y turna al Jefe de
Construccion.
Recibe Programa de Obras, elabora Catdlogos de Obra,
Jefe de e
3 ., Presupuesto Base y Especificaciones, y turna al Jefe de Obra
Construccién S C
Plblica y Licitaciones.
Jefe de Obra | Recibe Catadlogos de Obra, revisa para dar inicio con los procesos
4 Publicay de adjudicacién y revisa especificaciones particulares de la obra
Licitaciones | a licitar.
Licitacidn Publica
. Recibe informacién de la obra, elabora Convocatoria, Oficio de
Coordinador . . - . .
Publicacion para el Periddico Oficial y oficios para publicar en
> de Costos de diarios locales y regionales, y turna al Jefe de Obras Publicas y
Obra Publica | .. . ’
Licitaciones.
Jefe de Obra | Recibe Convocatoria y Oficios de Publicacién, revisa y turna al
6 Publicay Director Técnico.
Licitaciones
7 Director Recibe Convocatoria y Oficios de Publicacién, valida y turna al
Técnico Administrador General.
3 Administrador | Recibe Convocatoria y Oficios de Publicacion y firma de
General autorizacion.
Coordinador | Elabora las Bases de Licitacion y turna al Jefe de Obra Publica y
9 de Costos de | Licitaciones.
Obra Publica
Jefe de Obra | Recibe Bases de Licitacion, revisa y turna al Coordinador de Costos
10 Publicay de Obra Publica para su venta.
Licitaciones
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Coordinador | Recibe Bases de Licitacion para su venta.
11 de Costos de
Obra Publica
Envian la documentacion que fue requerida en la Convocatoria
12 Contratistas | Publica al Coordinador de Costos de Obra Publica para su
calificacion.
Coordinador | Recibe documentacién de los Contratistas que deseen su
13 de Costos de | calificacion para poder participar en la licitacion.
Obra Publica
Si el Contratista califica para el proceso de adjudicacién de
obra, ira 16.
Coordinador | Elabora un Oficio donde se explican las razones y causas por las
14 de Costos de | cuales no podra participar y entrega al Contratista.
Obra Publica
15 Contratista | Recibe Oficio.
Fin del Procedimiento.
Coordinador | Emite un Recibo para que el Contratista pase a pagar al
16 de Costos de | Departamento de Contabilidad del FIARUM.
Obra Publica
Coordinador | Elabora documentos para la Visita de Obra y Junta de Aclaraciones.
17 de Costos de
Obra Publica
. Realiza el pago correspondiente, recibe su factura y obtiene las
18 Contratista bases del Coordinador de Costos de Obra Publica.
19 lefe de Lleva a cabo Visita de Obra y Junta de Aclaraciones.
Construccion
Coordinador | Elabora documentacién para Junta de Presentacién y Apertura.
20 de Costos de
Obra Publica
21 Administrador | Preside Junta de Presentacidén y Apertura y acepta las propuestas
General gue cumplan con lo establecido en las Bases de Licitacion.
Coordinador | Realiza revision detallada vy analisis de las propuestas
22 de Costos de | presentadas; elabora Cuadro frio de las licitaciones y turna al Jefe
Obra Publica | de Obra Publica y Licitaciones.
Jefe de Obra | Recibe Cuadro frio de las licitaciones, revisa y turna al Director
23 Publicay Técnico.
Licitaciones
24 Director Recibe Cuadro frio de las licitaciones y da visto bueno a |Ia
Técnico informacién que sera presentada.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
55 Administrador | Decide al licitante ganador en reunién con Director Técnico y
General revisores del FIARUM.
Coordinador | Elabora Dictamen de Fallo y Oficios para las propuestas desechadas
26 de Costos de | y los turna a firma del Administrador General.
Obra Publica | Elabora Acta de Fallo de la licitacion.
Da a conocer el fallo de Ila licitacidn en presencia de
- Contratistas, invitados y revisores del FIARUM; entrega Oficio a
27 Administrador las propuestas desechadas y entrega Cardtula de Contrato y
General .
Modelo de Fianza al ganador.
Se firma el Acta de Fallo por todos los participantes.
Fin del procedimiento.
Invitacién Simplificada
Coordinador | Recibe informacién de la obra, elabora oficios de invitacion
28 de Costos de | simplificada, y turna al Jefe de Obras Publicas y Licitaciones.
Obra Publica
Jefe de Obra | Recibe oficios de invitacidon simplificada, revisa y turna al Director
29 Publicay Técnico.
Licitaciones
Director Recibe oficios de invitacion simplificada, valida y turna al
30 . .
Técnico Administrador General.
31 Administrador | Recibe oficios de invitacidon simplificada y firma de autorizacion
General para ser enviados a los contratistas.
Coordinador | Elabora las Bases de Licitacién y turna al Jefe de Obra Publica y
32 de Costos de | Licitaciones.
Obra Publica
Jefe de Obra | Recibe Bases de Licitacion, revisa y turna al Coordinador de Costos
33 Publicay de Obra Publica para su venta.
Licitaciones
Coordinador | Recibe Bases de Licitacion para su venta.
34 de Costos de
Obra Publica
Envian la documentaciéon que fue requerida en el Oficio de
35 Contratistas | Invitacion al Coordinador de Costos de Obra Publica para su
calificacion.
Coordinador | Recibe documentacién de los Contratistas que deseen su
36 de Costos de | calificacion para poder participar en la licitacion.

Obra Publica

Si el Contratista califica para el
obra, ir a 39.

proceso de adjudicacién de
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Coordinador | Elabora un Oficio donde se explican las razones y causas por las
37 de Costos de | cuales no podra participar y entrega al Contratista.
Obra Publica
38 Contratista Recibe Oficio.
Fin del Procedimiento.
Coordinador | Emite un Recibo para que el Contratista pase a pagar al
39 de Costos de | Departamento de Contabilidad del FIARUM.
Obra Publica
Coordinador | Elabora documentos para la Visita de Obra y Junta de Aclaraciones.
40 de Costos de
Obra Publica
. Realiza el pago correspondiente, recibe su factura y obtiene las
41 Contratista bases del Coordinador de Costos de Obra Publica.
42 lefe de Lleva a cabo Visita de Obra y Junta de Aclaraciones.
Construccidn
Coordinador | Elabora documentacion para Junta de Presentacion y Apertura.
43 de Costos de
Obra Publica
44 Administrador | Preside Junta de Presentacion y Apertura y acepta las propuestas
General que cumplan con lo establecido en las Bases de Licitacion.
Coordinador | Realiza revision detallada y analisis de las propuestas
45 de Costos de | presentadas; elabora Cuadro frio de las licitaciones y turna al Jefe
Obra Publica | de Obra Publica y Licitaciones.
Jefe de Obra | Recibe Cuadro frio de las licitaciones, revisa y turna al Director
46 Publicay Técnico.
Licitaciones
47 Director Recibe Cuadro frio de las licitaciones y da visto bueno a |Ia
Técnico informacién que sera presentada.
48 Administrador | Decide al licitante ganador en reunidon con Director Técnico y
General revisores del FIARUM.
Coordinador | Elabora Dictamen de Fallo y Oficios para las propuestas desechadas
49 de Costos de | y los turna a firma del Administrador General.
Obra Publica | Elabora Acta de Fallo de la licitacién por invitacidn simplificada.
Da a conocer el fallo de la licitacidn por invitacidn simplificada en
- presencia de Contratistas, invitados y revisores del FIARUM;
Administrador . ,
50 entrega Oficio a las propuestas desechadas y entrega Caratula de

General

Contrato y Modelo de Fianza al ganador.
Se firma el Acta de Fallo por todos los participantes.

Fin del procedimiento.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Adjudicacion Directa
51 Jefe de Verifica que las empresas a invitar se encuentren dentro del
Construccion | Padrdn de Contratistas de SIDUE.
52 Jefe de Invita a los Contratistas a participar y proporciona el Catdlogo de
Construccion | Obray Croquis.
Envian al Jefe de Construcciéon las Cotizaciones que describen los
53 Contratistas | requerimientos necesarios para la realizacién del servicio u obra y
los precios unitarios.
54 Jefe de Recibe las Cotizaciones y precios unitarios, revisa que cumplan con
Construccidn | los requisitos y turna al Jefe de Obra Publica y Licitaciones.
Jefe de Obra | Recibe las Cotizaciones y precios unitarios, valida y turna al
55 Publicay Coordinador de Costos de Obra Publica.
Licitaciones
Coordinador | Recibe las Cotizaciones y precios unitarios, revisa y turna al
56 de Costos de | Analista de Obra.
Obra Publica
57 Analista de Recibe las Cotizaciones, elabora Dictamen de adjudicacién y turna
Obra al Jefe de Obra Publica y Licitaciones.
Jefe de Obra | Recibe Dictamen de adjudicacion, revisa y turna al Director
58 Publicay Técnico.
Licitaciones
59 Director Recibe Dictamen de adjudicacién, valida y turna al Administrador
Técnico General.
60 Administrador | Recibe Dictamen de adjudicacion y firma de Autorizacidn.
General
61 Analista de | Comunica al Contratista el dictamen, para que pase por la Caratula
Obra de contrato y Modelo de Fianza.

Fin del procedimiento.
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-121-P002 Contratacion de obra 9-feb-2018

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Técnica

Descripcion

Llevar a cabo la contrataciéon de las obras publicas derivadas de los procesos de
adjudicacidn, en apego a la normatividad vigente.

Objetivo

Contratar conforme a la normatividad aplicable, el recurso aprobado por la Secretaria de
Planeacién y Finanzas en cada ejercicio presupuestal para inversién en obra publica.

Alcance

Este procedimiento aplica a la Administracion General, las direcciones Técnica vy
Administrativa, los departamentos de Obra Publica y Licitaciones y de Contabilidad, y a los
contratistas de obra.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Coordinador de Costos de Obra Publica
e Analista de Obra

e (Contratista

o Jefe de Obra Publica y Licitaciones

e Director Técnico

e Administrador General

e Director Administrativo

e Analista de Egresos

e Analista de Presupuestos

o Jefe de Contabilidad

Politicas de operacién

1. El Departamento de Obra Publica y Licitaciones dard seguimiento a la contratacién
de la obra publica, llevando a cabo la elaboracion del documento, dar de alta la
informacién en el Sistema de Contabilidad y solicitar la documentacién necesaria a
los contratistas.

2. El Departamento de Obra Publica y Licitaciones tramitard ante el Departamento de
Contabilidad el pago correspondiente del anticipo de cada contrato de obra publica
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Politicas de operacién

que asi se considere, asi como abrir un expediente para cada contrato y archivar
toda la informacion.

3. Los pagos que se realicen seran efectuados conforme a los procedimientos
establecidos por la Oficialia Mayor de Gobierno.

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
Coordinador | Entrega al Analista de Obra la documentacién generada de los
1 de Costos de | procesos de adjudicacion por Licitacion Publica, Invitacién
Obra Publica | Simplificada y Adjudicacidén Directa.
. Recibe Documentos de Adjudicacion, elabora Contrato de obra
Analista de . .
2 verificando que cumpla con lo establecido en la Ley y Reglamento
Obra . . .
y solicita al Contratista Fianzas y Programa de obra.
Entrega al Analista de Obra: Fianzas y Programa de obra, y envia
3 Contratista | factura electrdnica en caso de anticipo.
4 Analista de Turna al Jefe de Obra Publica y Licitaciones el Contrato de obra,
Obra Fianzas y Programa de obra.
Jefe de Obra | Recibe Contrato de obra, Fianzas y Programa de obra, revisa y
5 Publicay turna al Director Técnico.
Licitaciones
Director Recibe Contrato de obra, Fianzas y Programa de obra, firma y
6 L .
Técnico turna al Administrador General
Administrador | Recibe Contrato de obra, Fianzas y Programa de obra, firma de
7 -, .
General aprobacion y turna al Analista de Obra.
Si no se establecié contrato con anticipo, ira 12.
. Obtiene la partida presupuestal del Analista de Presupuestos.
Analista de L. . . ,
8 Obra Genera el trdmite de pago en el Sistema de Contabilidad y envia la
factura electrdnica al Departamento de Contabilidad.
9 Director Firma las solicitudes de pago y turna al Director Administrativo.
Técnico
10 Director Recibe solicitudes de pago, firma y turna al Analista de Egresos.
Administrativo
1 Analista de Realiza los pagos de solicitudes de pago.
Egresos
. Abre expediente de obra y remite al Departamento de
Analista de e ., .
12 Obra Contabilidad la documentacién original del Contrato de obra

debidamente firmada, y recaba una copia fotostatica.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Jefe de Obra | Turna Contrato de obra y demas documentacion al Jefe de
13 Publicay Construccion para su ejecucion.
Licitaciones
Fin del procedimiento.
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-121-P003 Pago de estimaciones de obra publica 9-feb-2018

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Técnica

Descripcion

Establecer las politicas que deberan 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 publica conforme a la normatividad aplicable
y los contratos correspondientes.

Alcance

Este procedimiento aplica a la Administracion General, las direcciones Técnica y
Administrativa, los departamentos de Obra Publica y Licitaciones, de Construccion y de
Contabilidad, y a los contratistas de obra.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Contratista

e Supervisor de Obra

e Jefe de Construccion

o Jefe de Obra Publica y Licitaciones
e Coordinador de Costos de Obra Publica
e Analista de Obra

e Director Técnico

e Director Administrativo

e Administrador General

e Analista de Presupuestos

o Jefe de Contabilidad

Politicas de operacién

1. El pago por la ejecucion de obra contratada sera a través de estimaciones por
conceptos de obra terminada.

2. La generacién de la Estimacion de Obra Publica estard a cargo de la empresa
contratista, la cual se compone del formato de estimacion de obra publica,
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Politicas de operacién

generadores de obra, reportes de laboratorio, reporte fotografico y factura, y sera
presentada en la Direccion Técnica del FIARUM al Supervisor de Obra.

El Supervisor revisard la Estimaciéon de Obra y su contenido, verificard contra el
contrato, el programa de obra, bitdcora y el desarrollo mismo de los trabajos
ejecutados en campo, y procederda a su firma Unicamente cuando la misma se
encuentre de acuerdo al avance fisico de obra con conceptos y volimenes
ejecutados con calidad y al 100%.

El pago de la Estimacion de Obra se realizard a la empresa contratista en el
Departamento de Contabilidad.

Los pagos que se realicen seran efectuados conforme a los procedimientos

establecidos por la Oficialia Mayor de Gobierno.

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
Presenta al Supervisor de Obra el formato de Estimaciéon de Obra
1 Contratista | Publica y la Factura Electrénica para su revision, validacidon y
tramite de firmas.
) Supervisor de | Recibe Estimacion de Obra Publica y la Factura Electrdnica. Revisa,
Obra firma (Estimacidn) y turna al Jefe de Construccién.
3 Jefe de Recibe Estimacidon de Obra Publica, firma y turna al Jefe de Obra
Construccién | Publica y Licitaciones.
Jefe de Obra | Recibe Estimacion de Obra Publica, verifica y turna al Coordinador
4 Publicay de Costos de Obra Publica.
Licitaciones
Coordinador | Recibe Estimacidon de Obra Publica, revisa y turna al Analista de
5 de Costos de | Obra.
Obra Publica
Obtiene la partida presupuestal del Analista de Presupuestos.
Analista de Captura la informacion en el Sistema de Contabilidad para concluir
6 el tramite de pago y recaba las firmas de los dos directores y el
Obra .
Administrador General.
Envia la Factura Electrénica al Departamento de Contabilidad.
7 Director Recibe Estimacion de Obra Publica, firma y turna al Director
Técnico Administrativo.
8 Director Recibe Estimacion de Obra Publica, firma y turna al Administrador
Administrativo | General.
9 Administrador | Recibe Estimacion de Obra Publica, firma de autorizacién y turna

General

al Analista de Obra.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Analista de Envia al Departamento de Contabilidad la documentacién original
10 Obra de la Estimacién de Obra Publica debidamente firmada y recaba
una copia fotostatica del Analista de Egresos.
. Recaba el Comprobante de Pago que emite el Departamento de
Analista de . . ‘.
11 Contabilidad una vez que se ha pagado la Estimacion de Obra
Obra i .
Publica al Contratista.
Analista de | Anexa al Contrato de Obra el Comprobante de Pago y archiva en el
12 .
Obra expediente de la obra.

Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados

Nombre: Estimacién de Obra Publica.
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 demas los llena el Contratista al generar la Estimaciéon de Obra Publica.

Campo Quién lo llena
Reviso Supervisor de Obra
Revisd Jefe de Construccién
Autorizé Director Técnico
Paguese Director Administrativo
Visto Bueno Administrador General
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FIDEICOMISO TRAMO CARRETERO CENTINELA - RUMOROSA

DIRECCCION TECNICA ESTIMACION No.-------

HOJA__ 1 DE__ 1__

OBRA:

PERIODO

UBICACION: CONTRATO: DEL
CONTRATISTA: AL

ANEXO FOTOGRAFICO

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD, EQUIPO DE TRABAJO, UBICACION.

ESTIMO: REVISO:

RESIDENTE DE SUPERVISION DE OBRA

CONTRATISTA
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Departamento de Conservacion y Mantenimiento

Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

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

Unidad responsable de su ejecucion

Direccidn Técnica

Descripcion

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

Objetivo

Brindar atencidén a los usuarios cuando sea requerida, en caso de sufrir algun accidente o
percance en la carretera.

Alcance

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

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Usuario

e Operador de Radio

e C(Cabo

e Supervisor de Conservacién y Mantenimiento
e Coordinador Técnico

o Jefe de Conservacién y Mantenimiento

Politicas de operacién

1. El Departamento de Conservacidon y Mantenimiento sera 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 sera gratuito, salvo aquellas ocasiones en que el Usuario deba
pagar por gasolina, servicios mecanicos externos, grua, u otros.

3. Las llamadas de Apoyo Vial se podran realizar a través del sistema de torres de auxilio,
mismas que estan colocadas estratégicamente en ambos cuerpos de la Autopista
(ascendente y descendente), asi como mediante el teléfono de emergencia 911.

4. Se prestard 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 intervencion de otras autoridades o dependencias,
este Fideicomiso sera el enlace con ellas (PF, Cruz Roja, Bomberos, Proteccion Civil,
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Politicas de operacién

Compaiiias de Seguros, Ministerio Publico, etc.).

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
Solicita apoyo a través de las torres de auxilio vial, llamada
1 Usuario telefénica al 911 o directamente a una unidad del Fideicomiso
presente en la autopista.
Recibe llamado del Usuario, llena formato Auxilio a Usuarios vy
Operador de . . i s
2 Radio comunica al Cabo a donde tiene que dirigirse para auxiliar al
Usuario.
3 Cabo Asiste al Usuario en , la Autopista y evalia la situacién o
percance que se presento.
Si se requiere la intervencidn 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.
Recibe Informe de Vigilancia, anota el nimero econémico de la
5 Operador de | unidad que apoyd y del personal y cierra el evento en el formato
Radio Auxilio a Usuarios.
Ira 10.
Llama al Operador de Radio y solicita la intervencién de otras
6 Cabo instituciones segun sea el caso e inicia con las labores de apoyo al
Usuario.
7 Operador de | Llama a las instituciones que se requieran en el evento y coordina
Radio la informaciéon que se va generando entre estas y el Fideicomiso.
Apoya a las instituciones al llegar al lugar en lo que requieran hasta
8 Cabo terminar con las labores de apoyo, elabora el Reporte de
Accidentes (ver procedimiento “Pago de dafios a la Autopista”) y
turna al Supervisor de Conservacion y Mantenimiento.
Realiza en el lugar de los hechos, la cuantificacidon de los dafios y
recolecta todos los datos y evidencias necesarios como son:
9 Cabo fotografias que muestren los dafios, la identificacion del(los)
vehiculo(s) responsable(s) de ocasionar los dafos, etc. de
manera precisa para complementar el Reporte de Accidentes.
Supervisor de | Recibe Informe de Vigilancia, Reporte de Accidentes, y Auxilio
10 Conservacion | a Usuarios, revisa y turna el Reporte de Accidentes al Coordinador
y Mtmto. Técnico.
11 Coordinador | Recibe Reporte de Accidentes, valida y turna a Jefe de
Técnico Conservacion y Mtmto. para que realice los tramites necesarios.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
lefe de Recibe Reporte de Accidentes, valora y resguarda los informes.
12 Conservacion
y Mtmto.

Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados

Nombre: Auxilio a usuarios.

Objetivo: Documentar todas las llamadas solicitando
conocimiento de las necesidades mas frecuentes de los Usuarios ante un

percance, y brindar un mejor servicio.

auxilio vial

para

tener

Campo

Quién lo llena

Nombre completo del Radioperador

Operador de Radio

Numero consecutivo del reporte

Operador de Radio

Turno laboral que transcurre

Operador de Radio

Fecha

Operador de Radio

Hora en que se recibid la Ilamada

Operador de Radio

Hora en que se atendio la llamada

Operador de Radio

Kilometraje donde se solicitd el apoyo

Operador de Radio

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

Operador de Radio

Nombre del usuario

Operador de Radio

Datos del vehiculo: marca, color, tipo, ejes y placas

Operador de Radio

Indicar con “X” el tipo de ayuda brindada: herramienta,
mecanico, lubricantes, grua, traslado al poblado,
combustible, lamada telefénica o sefialamiento

Operador de Radio

Indicar por quien fue brindado el apoyo: rondin u otro
vehiculo oficial, y anotar nimero 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, ubicacién, hora, Cabo

tipo de apoyo

Accidentes: Ubicacidn, causa, hora Cabo

Observaciones Cabo

Elaboré Cabo

Visto Bueno Coordinador Técnico
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-122-P002 Pago de daiios ocasionados a la Autopista 9-feb-2018

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Técnica

Descripcion

Definir las acciones a seguir cuando se presenta un accidente o cualquier otro evento en
el cual se ocasionen dafios en el equipamiento, instalaciones y todas las obras ubicadas
dentro de los perimetros del derecho de via del tramo carretero a cargo del FIARUM, asi
como los procedimientos a seguir para realizar el cobro de dichos dafios, ya sea al
responsable o su compaiia aseguradora.

Objetivo

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

Alcance

Este procedimiento aplica a los departamentos de Conservacién y Mantenimiento y de
Contabilidad, asi como a los usuarios que ocasionan dafios a la autopista, la compafiia de
seguros, la Policia Federal y el asesor juridico del FIARUM.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e C(Cabo

e Supervisor de Conservacion y Mantenimiento
e Coordinador Técnico

e Jefe de Conservacién y Mantenimiento

e Analista de Egresos

e Compania de Seguros

e Usuario

e Asesor Juridico

e Policia Federal

Politicas de operacién

El Departamento de Conservaciéon y Mantenimiento realizard en el lugar de los hechos,
la cuantificacién de los dafios y recolectard todos los datos y evidencias necesarios como
son: fotografias que muestren los dafios ocasionados a la autopista, la identificacidn
del(los) vehiculo(s) responsable(s) de ocasionar los dafos, etc. de manera precisa y
completa, asi como la elaboracién del presupuesto para el pago total de los dafios.
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Politicas de operacién

2. Si el usuario que provoco dafios estd asegurado, el ajustador entrega a FIARUM un
volante de Admisidn. Si no tiene seguro, el usuario cubrira los dafios a la Autopista.

3. El propietario del vehiculo que ocasiond los dafios tendrd un plazo maximo de 5 dias
habiles a partir de la fecha en que ocurrié el accidente, para hacer el pago de dafios al
FIARUM, de no ser asi, se procedera a dar aviso al Asesor Juridico del Fideicomiso para
que interponga ante las autoridades competentes, demanda en nombre del FIARUM
contra el responsable de los dafios a la Autopista.

4. El pago de danos a la Autopista deberd hacerse mediante transferencia electrdnica,
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.

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Acude al lugar de los hechos, da conocimiento del accidente a las
1 Cabo unidades de atencién de emergencias, en caso de ser necesarioy a
la Policia Federal para que valide los hechos.
) Cabo Llena el Reporte de Accidentes y turna al Supervisor de
Conservacion y Mantenimiento.
Supervisor de | Recibe Reporte de Accidentes, lo envia al Coordinador Técnico.
3 Conservacion
y Mtmto.
4 Cordinador | Recibe Reporte de Accidentes, lo firma y turna al Jefe de
Técnico Conservacion y Mantenimiento para su tramite.
lefe de Firma el Reporte de Accidentes y llena el formato Presupuesto de
5 Conservacion | Dafos; firma turna al Analista de Egresos para el cobro de los
y Mtmto. danos.
6 Analista de Recibe Presupuesto de Daios, Reporte de Accidentes y volante de
Egresos admisién de la aseguradora (en caso de estar asegurado).
Si el vehiculo no esta asegurado, ir a 9.
7 Analista de | Turna oficio para solicitar el pago con el paquete de documentos a
Egresos la compaiiia de seguros.
Compafifa de Recibe oficio solicitando el pago con la documentacion y una vez
8 validados cubre el pago total de los dafios ocasionados al FIARUM.
seguros
Iral3.
9 Analista de | Contacta al usuario para solicitarle que realice el pago en un plazo
Egresos de 5 dias habiles.
. Realiza el pago total de los dafos acudiendo a las oficinas de
10 Usuario

FIARUM en Mexicali.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
Si el usuario realiza el pago total de los dafios en el plazo
establecido, ira 13.
1 Analistade | Turna el caso al Asesor Juridico para que elabore y presente
Egresos denuncia ante la autoridad competente.
Asesor Elabora y presenta la denuncia; la entrega a FIARUM.
Juridico Da seguimiento a la denuncia hasta que se realice el pago del dano.
12 Analista de Recibe la denuncia.
Egresos
Fin del procedimiento.
13 Analista de Elabora factura correspondiente y entrega al usuario o a la
Egresos compaiiia de seguros, segln 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, asi como llevar el control de las actividades realizadas por el
Departamento de Conservaciéon y Mantenimiento.

Campo Quién lo llena

Numero consecutivo Cabo
Anotar la fecha, hora y kilometraje donde ocurrié el

accidente Cabo
Indicar con una “X” donde ocurrié el accidente Cabo
Indicar con una “X” en que carril de la carretera ocurrio

el accidente Cabo
Indicar con una “X” donde ocurrié el accidente Cabo
Anotar los datos del vehiculo Cabo
Datos del chofer Cabo
Datos del propietario Cabo
Indicar el tipo de accidente que ocurrié Cabo
Describir claramente las causas probables del accidente | Cabo
Datos de las personas accidentadas si las hubo Cabo
Dafios a la Autopista Cabo
Numero de la unidad, nimero de parte y nombre de los | Cabo
oficiales de la P.F. que acudieron a atender el accidente

Servicio de grua utilizado y el nimero de la unidad Cabo
Nombre de quien atendid el accidente o de quien Cabo

estuvo al frente cuando ocurrid y elaboré reporte

Nombre y firma del Supervisor de Conservacion y
Mantenimiento

Supervisor de Conservaciony
Mantenimiento

Nombre y firma del Coordinador Técnico

Coordinador Técnico

Nombre y firma del Jefe de Conservaciény
Mantenimiento

Jefe de Conservacion y
Mantenimiento
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FIDEICOMISO TRAMO CARRETERO CENTINELA- RUMOROSA

REPORTE No :
FORMATO PARA ACCIDENTES FOLIONO :
DATOS GENERALES CUERPO VEHICULO EN
FECHA ASCENDENTE DESCENDENTE CARPETAASFALTICA DERECHO DE VIA
HORA BARRERA METALICA ACOTAMIENTO
KILOMETRAJE : LADO ESTACIONAMIENTO CUNETA,BORDILLO,0BRRA DE DRENAJE
DER! \ZQQ CAMELLON CENTRAL BARRANCO
DATOS DEL VEHICULO pl NOVERE G TETEFONG
MARCA % DIRECCION CIUDAD ESTADO
NOWRE B TETEFORG
TIPO .
EIES gl IRECTION TR G
TRANSPORTA : TIPO DE| VOLCADURA SALIDA DEL CAMINO CHOQUE
PLACAS ACCIDENTE VIDRIO ESTRELLADO INCENDIO OTROS
~N-
<&
&
CONDICIONES MATEREOLOGICAS : |
ACCIDENTADOS
~ TIPO DE HERIDA
NOMBRE EDAD ( ANOS) |ceves.raves muerTe en et Luoar)
DANOS A LA AUTOPISTA
ELEMENTO UNIDAD CANTIDAD PERSONAL QUE ATENDIO CATEGORIA HORAS
MAQUINARIA Y/O EQUIPO HORAS
POLICIA FEDERAL PREVENTIVA SERVICIO DE GRUA
HORADE AVISO No DE UNIDAD

NUMERO DE UNIDAD
NOMBRE DEL OFICIAL

Gruas DE () MEXICALI
ELABORO NOMBRE:

eruas O FRALUCS

SUP. CONSERVACION

COORDINADOR CONSERVACION

FAD -7.5.1-12-00

JEFE.DEPTTO. CONSERVACION
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Formatos utilizados

Nombre: Presupuesto de dafios.

Objetivo:

cobro y reposicién de lo dafiado.

Contabilizar los dafios ocasionados a la Autopista del FIARUM, para su posterior

Campo

Quién lo llena

Numero del Formato al que corresponde el Presupuesto

Jefe de Conservacion y Mtmto.

Fecha de elaboracidon del Presupuesto

Jefe de Conservacion y Mtmto.

Fecha en que ocurrié el accidente

Jefe de Conservacion y Mtmto.

Hora en que ocurrié el accidente

Jefe de Conservacion y Mtmto.

Kildémetro en que ocurrio el accidente

Jefe de Conservacidon y Mtmto.

Cuerpo ascendente o descendente

Jefe de Conservacion y Mtmto.

Nombre del propietario del vehiculo que ocasiond los
dafios

Jefe de Conservacion y Mtmto.

Tipo de vehiculo

Jefe de Conservacion y Mtmto.

Marca del vehiculo

Jefe de Conservacion y Mtmto.

Numero de placas del vehiculo

Jefe de Conservacion y Mtmto.

Inciso que enumera cada uno de los elementos a pagar

Jefe de Conservacion y Mtmto.

Descripcidn de elementos dafiados de la Autopista a
pagar

Jefe de Conservacion y Mtmto.

Unidad de medida de los elementos dafados a pagar

Jefe de Conservacion y Mtmto.

Cantidad de elementos a pagar

Jefe de Conservacion y Mtmto.

Costo unitario de cada uno de los elementos

Jefe de Conservacion y Mtmto.

Importe resultante de multiplicar la cantidad de
elementos por el costo unitario

Jefe de Conservacion y Mtmto.

Importe total a pagar (con nimero)

Jefe de Conservacion y Mtmto.

Importe total a pagar (con letra)

Jefe de Conservacién y Mtmto.

Nombre y firma de elaborado

Jefe de Conservacion y Mtmto.

Nombre y firma de autorizado

Director Técnico
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HSBC MEXICO SA F/138509 FIARUM

PD No.:
PRESUPUESTO DE DANOS
FOLIO : FECHA:
FECHA DEL ACCIDENTE : [ HORA: [ | kiometro: | | cuereo:
CHOFER
PROPIETARIO:
VEH. MARCA Jvericuomiro: | | pacas: |
INCISO CONCEPTO UNIDAD canTipap | COSTOPOR IMPORTE
UNIDAD
TOTAL:
CANTIDAD CON LETRA: ( SON PESOS 00/100 M.N.)
PRESENTAR CHEQUE DE CAJA (DE CUALQUIER BANCO) O FICHA DE DEPOSITO DEL BANCO HSBC
NOMBRE DE LA CUENTA: HSBC MEXICO SA F/138509 FIARUM
NUMERO DE CUENTA: 40-1221769-1
ELABORO: REVISO

JEFE DEPTO. CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

DIRECTOR TECNICO FIARUM
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Juan Antonio Aguirre Beltran Daniel Carlos Valenzuela Rodolfo Valdéz Gutiérrez
Analista de Nominas Director Administrativo Administrador General
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-122-P003 Pago de daios ocasionados al Usuario 9-feb-2018

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Técnica

Descripcion

Definir las acciones a seguir cuando por causas de la Autopista, se generan dafios a los
vehiculos de los usuarios dentro de los limites del derecho de via del tramo concesionado
al Gobierno del Estado.

Objetivo

Resarcir los dafios ocasionados a los usuarios por la autopista a cargo del FIARUM.

Alcance

Este procedimiento aplica a los departamentos de Conservacion y Mantenimiento, de
Operacién y de Contabilidad, asi como a los usuarios a los que se les ocasionan dafios por
la autopista y la compafiia de seguros.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Usuario

e C(Cabo

e Operador de Radio

e Ajustador de seguros
e Compaiiia de Seguros
e Analista de Egresos

Politicas de operacién

1. Elusuario debe esperar al rondin para ser atendido asi como al ajustador de la compaiiia
de seguros. Si opta por no hacerlo, entonces deberd presentar ante al Analista de
Egresos lo siguiente:

a.Boleto de peaje
b.Copia de la tarjeta de circulacion
c. Copia de la licencia de manejo
d.ldentificacién oficial
e.Si el duefio no conducia, copia de la identificacion del conductor
f. Reclamacién por escrito en donde narre brevemente los hechos, dirigido al
FIARUM
2. El seguro de la Autopista realizard el andlisis del siniestro y determinard el pago o
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Politicas de operacién

negacién del mismo.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
Realiza reclamacién de los dafios al Fideicomiso, ya sea por las
1 Usuario 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.
Solicita al Operador de Radio que informe del accidente a
3 Cabo .
Aseguradora de la Autopista.
4 Operador de | Informa del accidente a la Compafiia de Seguros para que envie al
Radio Ajustador y obtiene un nimero de folio.
5 Ajustador Acude al lugar del accidente y atiende el reclamo del Usuario.
Envia a la Compaiia de Seguros la documentacién para su
6 Usuario dictamen y determinar si procede o no la reclamacién y pago al
usuario.
Si no procede la reclamacion del Usuario, ir a 8.
7 Compaiiade | La Compaiiia de Seguros realiza el pago correspondiente al
Seguros Usuario.
Fin del procedimiento.
3 Compafiia de | Emite Dictamen y lo envia al Analista de Egresos.
Seguros
9 Analista de Recibe Dictamen de la Compaiiia de Seguros y entrega al Usuario.
Egresos
10 Usuario Recibe Dictamen de la Compaiiila 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, asi como llevar el control de las actividades realizadas por el
Departamento de Conservaciéon y Mantenimiento.

Campo Quién lo llena

Numero consecutivo Cabo
Fecha, hora y kilometraje donde ocurrié el accidente Cabo
Indicar con una “X” donde ocurrié la incidencia Cabo
Indicar con una “X” en que carril de la carretera ocurrid

laincidencia Cabo
Indicar con una “X” donde ocurrié la incidencia Cabo
Datos del vehiculo Cabo
Datos del chofer Cabo
Datos del propietario Cabo
Tipo de incidencia que ocurrié Cabo
Describir claramente las causas probables del accidente | Cabo
Datos de las personas accidentadas si las hubo Cabo
Dafos a la Autopista Cabo
Numero de la unidad, nimero de parte y nombre de los | Cabo
oficiales de la P.F. que acudieron a atender la incidencia

Servicio de grua utilizado y el nimero de la unidad Cabo
Nombre de quien atendié la incidencia o de quien Cabo

estuvo al frente cuando ocurrid y elaboré reporte

Nombre y firma del Supervisor de Conservacién y
Mantenimiento

Supervisor de Conservacion y
Mantenimiento

Nombre y firma del Coordinador Técnico

Coordinador Técnico

Nombre y firma del Jefe de Conservacidn y
Mantenimiento

Jefe de Conservacion y
Mantenimiento
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DATOS GENERALES
FECHA :

HORA

KILOMETRAJE :

DATOS  DEL VEHICULO

MARCA

FIDEICOMISO TRAMO CARRETERO CENTINELA- RUMOROSA INCIDENTE
REPORTE No
FORMATO PARA INCIDENTES FOLIONO :
CUERPO VEHICULO EN
ASCENDENTE DESCENDENTE CARPETAASFALTICA DERECHO DE VIA
BARRERA METALICA ACOTAMIENTO
LADO ESTACIONAMIENTO CUNETA,BORDILLO,0BRRA DE DRENAJE

DERI

1zQ!

CAMELLON CENTRAL BARRANCO

NOMBRE

EoR0

TELEFONG

HOFER

BIREGCION

CUBRD.

ESTADO

TIPO

NOMBRE

B0

TELEFONG

EJES

PROP.

DIRECCION

CUDAD.

ESTADO

TRANSPORTA :
PLACAS

TIPO

ACCIDENTE

DE|

VOLCADURA
VIDRIO ESTRELLADO

SALIDA DEL CAMINO CHOQUE
INCENDIO OTROS

-
&
6@
O%

CONDICIONES MATEREOLOGICAS : |

ACCIDENTADOS

NOMBRE EDAD (ANOS) |\ frnes ussreen e oy HERIDA
DANOS A LA AUTOPISTA
ELEMENTO UNIDAD CANTIDAD PERSONAL QUE ATENDIO CATEGORIA HORAS
MAQUINARIA_Y/O EQUIPO HORAS

POLICIA FEDERAL PREVENTIVA

HORA DE AVISO
NUMERO DE UNIDAD
NOMBRE DEL OFICIAL

SERVICIO DE GRUA
No DE UNIDAD
GrUAS DE (O MEXICALI
ELABORO NOMBRE:

cruas (O FRALUCS

SUP. CONSERVACION

COORDINADOR CONSERVACION

FAD -7.5.1-12-00

JEFE.DEPTTO. CONSERVACION
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-122-P004 Mantenimiento menor al tramo carretero 9-feb-2018

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Técnica

Descripcion

Realizar las actividades requeridas para llevar a cabo la conservacidon de la Autopista
Centinela-Rumorosa.

Objetivo

Mantener la Autopista Centinela-Rumorosa en buenas condiciones de operacion.

Alcance

Este procedimiento aplica a la Direccidon Técnica y al Departamento de Conservacién y
Mantenimiento.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Supervisor de Conservacion y Mantenimiento
e C(Cabo

e Coordinador Técnico

e Jefe de Conservacién y Mantenimiento

e Director Técnico

Politicas de operacién

El Supervisor de Conservacion y Mantenimiento asignara las actividades a realizarse
durante la jornada laboral de acuerdo al programa anual de actividades, operativos por
fendmenos naturales, y/o trabajos extraordinarios requeridos y no contemplados en el
programa anual dentro del Departamento de Conservacion y Mantenimiento,
integrando las cuadrillas segln 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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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
Supervisor de | Recibe al personal, integra las cuadrillas y asigna los operativos y/o
1 Conservacion | trabajos a realizar durante el turno para cumplir con las metas.
y Mtmto.
) Cabo Realiza los trabajos asignados y es responsable que el personal a su
cargo cumpla con sus labores diarias.
Supervisor de | Recaba la informacién al final de cada dia, de los avances logrados
3 Conservacion | por cada cuadrilla durante los trabajos de conservacién, elabora
y Mtmto. Informe de Trabajo Diario y supervisa las actividades realizadas.
Supervisor de | Elabora Reporte semanal de actividades y Reporte mensual de
4 Conservacion | actividades; valida las actividades realizadas y registra el avance en
y Mtmto. el Programa anual de conservacién rutinaria.
Coordinador Revisa Reporte semanal de actividades, Reporte mensual de
5 .. actividades y avance del Programa anual de conservacién rutinaria,
Técnico . - L
firma y turna al Jefe de Conservacion y Mantenimiento.
Jefe de Revisa las actividades realizadas de acuerdo al programa anual y
., compara contra el avance real; supervisa que el programa se esté
6 Conservacion . . s
llevando a cabo de acuerdo a lo establecido y realiza la supervision
y Mtmto.
general del personal del departamento.
7 Director Valida los avances de las actividades realizadas dentro del
Técnico Programa Anual de Conservacién 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
Supervisor de Conservacion
Fecha ot !
Mantenimiento
. Supervisor de Conservacion
Cantidad P ¥

Mantenimiento

De Km (inicio de los trabajos)

Supervisor de Conservaciony
Mantenimiento

A Km (fin de los trabajos)

Supervisor de Conservacion y
Mantenimiento

Cuerpo (ascendente o descendente)

Supervisor de Conservacion y
Mantenimiento

Personal-Unidad

Supervisor de Conservacion y
Mantenimiento

Personal-Calve actividad

Supervisor de Conservacion y
Mantenimiento

Supervisor de Conservacion y

Elabord .
Mantenimiento
Reviso Coordinador Técnico
. Jefe de Departamento de
Visto Bueno P

Conservacion y Mantenimiento

229




7

-

FIDEICOMISO PUBLICO DE ADMINISTRACION DE FONDOS E

Pe

INVERSION DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA-RUMOROSA

FIARUM

NOIOVA¥ISNOO OLNIWVLI¥VAIA 30 343r :'08°0A

NOIDOVA¥ISNOD "01d30 ¥OAVNIQHOO0D :0SIA3Y

NOIOVAYISNOD '0Ld30 ¥OSIAY3dNS :0¥08V13a

vzd $31084V 30 0931[  v0L
vzd VIA 30 OHD3¥3A N3 S31084Y 3A VA0d|  €0L
vzd $31089V 30 NOIOVINYd| 20L
N S3QY3A SVINV N3 VZ3IdWIT A 3893IHS3A| 4oL
vzd VN9V SV131id 30 OQVAV1 A VZ3IdNI| €09 |
N SYN¥3LSIO V VNOV 30 OULSININAS| 209
€N SV1311d V VNOV 30 OULSININAS| 109
N ¥0S3dST WO € VL3dUVO 30 NOIOVIIAINTY| €05
[ 0QVISIV 1VIOI443dNS 03HOVE| 20§
W VOILTVASY V13d¥VD N3 SVL3I¥O 30 0aV113S| 10§

52 R 31900 VOIVLIN VSN3430 30 NQIDVIO109|  €0F

E W VTIONIS VOITVLIW VSNIJ3d 30 NOIOVO0T0D|  20%
vzd OLY9 Or0 OdIL VNINYT NOIDISOd3d ¥0d NOIDVIVANI|  bov
N SVYH0 A SO¥IAVAV N3 VOITINIA VENINId|  ¥1E
[ OLNJINVNOIOVLST A SVHO3 14 IITVNS3 30 VANLINI|  €he
vzd NOIONYLNOD 3a SVIITVIA 30 NOIOVIOT09|  Zhe

2 vzd WD 0} JINVFI1434 30 NQIOVO0T09|  HiE

7 vzd WD 0¢ JINVF31434 30 NOIDVD0T09| 0k

oz vzd V1SIdOLNY N3 SITVYNIS 30 NOIOVEVAId| 608

a vzd *D SYWSVLNVH 30 NOIDISOd3d ¥0d NOIOVIVINI| 808

51 vzd SVNVO v/l 30 NOIDISOd3d ¥0d NOIOVIVINI|  L0€
vzd SVNVO Z/L 30 NOIDISOd3d ¥0d NOIOVIVINI| 908
vzd SYWSVINVS N3 311VIWS3 30 OQVINId| S0¢
vzd SVNVO SVIGIN N3 31TVINST 30 OQVINId|  voE
vzd S3TVN3S N3 IITVWS3 30 OQVINId| €0

o vzd “N3S N3 ALI34VHO 30 ONVIN V 0Qv¥N08| 20t

i vzd OLNIINVIVNIS 30 OQVAVT A VZAIdWIT|  0E

u SN VIA OHD3¥3A 30 ANTVL N3 SIAVISIA ONITIIY|  ¥0Z

o1 €N SITUVD A SVIINND NI SIENNNYIA NOIDOWId| €0z |

6 WY SVLINND 3AT0SVSIA AVZAIAWI| 20z |

8 vzd 3rvN3¥Q 30 SYYE0 IATOSVSIA AVZAIdWIT| 102

L vzd SVINVT1 30 NOIOD31003d| 204

9 €N S3LNIAIDOV NI VANSVE 30 NOIDDI1003d| 904

s €N VISIdOLNV N3 V¥NSVE 30 NOIDD31003d| S0

v VH VIA OHD3¥IA NI ONVW YV 38¥3IHS3A| 0L

€ VH VH0QVWOINOJOLOW NOD OJUISVY| €04

z VH SLW £ OHONV "WVAO¥ '393dNS 30 OQIdyva| 2ot

1 VH SIW Z OHONY 'WYQOd 393dNns 3 odiguva|  tob

§) QVaIAILOY IAVID avainn JvNOsu3d [TENE] WV W 3a avaiNyd | avainNn HV110¥NYSIA V SOrvaviL V1D
1 VHO34

OLNIININILNVIN A NOIDOVAYISNOD 30 OLNINWVLYVL3IA
SOAavzZITvay sorvavil 3a ORIvVIa IWHOLNI

VSOYONNY-VITANILNID O¥ILIHYVI ONVHL OSINODIAAIL

230



FIDEICOMISO PUBLICO DE ADMINISTRACION DE FONDOS E
INVERSION DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA-RUMOROSA

FIARUM

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 Conservacion y
Mantenimiento

De Km (inicio de los trabajos)

Supervisor de Conservacion y
Mantenimiento

A Km (fin de los trabajos)

Supervisor de Conservacion y
Mantenimiento

Cantidad

Supervisor de Conservacion y
Mantenimiento

Dia (desglose diario)

Supervisor de Conservacion y
Mantenimiento

Reviso

Coordinador Técnico
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FIDEICOMISO TRAMO CARRETERO CENTINELA-RUMOROSA

REPORTE DE TRABAJO SEMANAL

TRAMO| UBICACION ACTIVIDADES UNIDAD| CANTIDAD| D L M M J \ S
suB [BAJ [ DE KM | AKM 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 SENALAMIENTO PZA 0
BORRADO A MANO DE GRAFFITY EN SEN. PZA 0
PINTADO DE_ESMALTE EN SENALES PZA 0
PINTADO DE_ESMALTE EN MEDIAS CANAS PZA 0
PINTADO DE_ESMALTE EN _FANTASMAS PZA 0
INSTALACION POR REPOSICION DE 1/2 CANAS [ PzA 0
INSTALACION POR REPOSICION DE 1/4 CANAS | PZA 0
INSTALACION POR REPOSICION DE FANTASM. | PzA 0
REPARACION DE SENALES EN AUTOPISTA PZA 0
COLOCACION DE REFLEJANTE 30 CM PZA 0
COLOCACION 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 0JO DE GATO | PzA 0
COLOCACION DE DEFENSA METALICA SENC. ML 0
COLOCACION 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
ELABORO
22- ENE-18

C. MANUEL RAMIRO MARENTES
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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 Conservacién y
Mantenimiento

Cantidad semanal

Supervisor de Conservacién y
Mantenimiento

Cantidad mensual

Supervisor de Conservacién y
Mantenimiento

Revisd

Coordinador Técnico
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TOTAL

401 |INSTALACION POR REPOSICION LAMINA TIPO OJO GATO PZA

[INSTALACION POR REPOSICION LAMINA TIPO OJO GATO

402 |COLOCACION DE DEFENSA METALICA SENCILLA ML COLOCACION DE DEFENSA METALICA SENCILLA
403 |COLOCACION DE DEFENSA METALICA DOBLE ML COLOCACION DE DEFENSA METALICA DOBLE
501 [SELLADO DE GRIETAS EN CARPETA ASFALTICA ML SELLADO DE GRIETAS EN CARPETA ASFALTICA
502 [BACHEO SUPERFICIAL AISLADO M2 BACHEO SUPERFICIAL AISLADO

503 [RENIVELACION DE CARPETA 3 CM ESPESOR M2 RENIVELACION DE CARPETA 3 CM ESPESOR
601 [SUMINISTRO DE AGUA A PILETAS m3 SUMINISTRO DE AGUA A PILETAS

602 [SUMINISTRO DE AGUA A CISTERNAS M3 SUMINISTRO DE AGUA A CISTERNAS

603 [LIMPIEZA Y LAVADO DE PILETAS AGUA PZA LIMPIEZA Y LAVADO DE PILETAS AGUA

701 [DESHIERBE Y LIMPIEZA EN AREAS VERDES M2 DESHIERBE Y LIMPIEZA EN AREAS VERDES

702 [PLANTACION DE ARBOLES PZA PLANTACION DE ARBOLES

703 [PODA DE ARBOLES EN DERECHO DE VIA PZA PODA DE ARBOLES EN DERECHO DE VIA

704 [RIEGO DE ARBOLES EN AREAS VERDES PZA RIEGO DE ARBOLES EN DERECHO DE VIA

CLAVEl CONCEPTOS UNIDAD SEM. CONCEPTOS Mensual
101 [BARRIDO DE SUPERF. RODAM. ANCHO 7 MTS HA 0 BARRIDO DE SUPERF. RODAM. ANCHO 7 MTS
102 [BARRIDO DE SUPERF. RODAM. ANCHO 3 MTS HA 0 BARRIDO DE SUPERF. RODAM. ANCHO 3 MTS
103 [RASTREO CON MOTOCONFOMADORA HA 0 RASTREO CON MOTOCONFOMADORA
104 [DESHIERBE A MANO EN DERECHO VIA HA 0 DESHIERBE A MANO EN DERECHO VIA
105 [RECOLECCION DE BASURA EN AUTOPISTA M3 0 RECOLECCION DE BASURA EN AUTOPISTA
106 [RECOLECCION DE BASURA EN ACCIDENTES M3 0 RECOLECCION DE BASURA EN ACCIDENTES
107 _[RECOLECION DE LLANTAS PZA 0 RECOLECCION DE LLANTAS
201 |LIMPIEZA Y DESASOLVE OBRAS DE DRENAJE PZA 0 |LIMPIEZA Y DESASOLVE OBRAS DE DRENAJE
202 |LIMPIEZA Y DESASOLVE CUNETAS KM 0 LIMPIEZA Y DESASOLVE CUNETAS
203 |REMOCION DERRUMBES EN CUNETAS Y CARRILES M3 0 REMOCION DERRUMBES EN CUNETAS Y CARRILES
204 |RELLENO DESLAVES EN TALUD DE DERECHO VIA M3 0 RELLENO DESLAVES EN TALUD DE DERECHO VIA
301 [LIMPIEZA Y LAVADO DE SENALAMIENTO PZA 0 |LIMPIEZA Y LAVADO DE SENALAMIENTO
302 |BORRADO A MANO DE GRAFFITY EN SEN. PZA 0 |BORRADO A MANO DE GRAFFITY EN SEN.
303 [PINTADO DE_ESMALTE EN SENALES PZA 0 PINTADO DE_ESMALTE EN SENALES
304 [PINTADO DE_ESMALTE EN MEDIAS CANAS PZA 0 PINTADO DE_ESMALTE EN MEDIAS CANAS
305 [PINTADO DE ESMALTE EN FANTASMAS PZA 0 |PINTADO DE ESMALTE EN FANTASMAS
306 [INSTALACION POR REPOSICION DE 1/2 CANAS PZA 0 INSTALACION POR REPOSICION DE 1/2 CANAS
307 |l_STALACION POR REPOSICION DE 1/4 CANAS PZA 0 ETALACIDN POR REPOSICION DE 1/4 CANAS
308 [INSTALACION POR REPOSICION DE FANTASMAS C. PZA 0 INSTALACION POR REPOSICION DE FANTASMAS C.
309 [REPARACION DE SENALES EN AUTOPISTA PZA 0 REPARACION DE SENALES EN AUTOPISTA
310 [COLOCACION DE REFLEJANTE 30 CM PZA 0 |COLOCACION DE REFLEJANTE 30 CM
311 [COLOCACION DE REFLEJANTE 10 CM PZA 0 |COLOCACION DE REFLEJANTE 10 CM
312 [COLOCACION DE VIALETAS DE CONTRUCION PZA 0 COLOCACION DE VIALETAS DE CONTRUCION
313 [PINTURA DE ESMALTE FLECHAS Y ESTACIONAMIENTO M2 0 PINTURA DE ESMALTE FLECHAS Y ESTACIONAMIENTO
314 [PINTURA VINILICA EN LAVADEROS Y OBRAS M2 0 PINTURA VINILICA EN LAVADEROS Y OBRAS
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0

C. MANUEL RAMIRO MARENTES
COORDINADOR TECNICO
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Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-122-P005 Mantenimiento a instalaciones especiales 9-feb-2018

Unidad responsable de su ejecucion

Direccion Técnica

Descripcion

Realizar las actividades requeridas para llevar a cabo el mantenimiento del sistema de
radiocomunicaciones, radares de velocidad, redes inaldambricas, iluminacidon solar de la
autopista, semaforos y pantallas electrénicas informativas y estaciones meteoroldgicas,
de la Autopista Centinela-Rumorosa.

Objetivo

Mantener en condiciones operativas dptimas las instalaciones especiales de la Autopista
Centinela-Rumorosa.

Alcance

Este procedimiento aplica a los departamentos de Conservacién y Mantenimiento y de
Contabilidad, empleados que reportan desperfectos en las instalaciones y los proveedores
que las reparan.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Empleado del FIARUM

e Auxiliar de Instalaciones

e Encargado de Compras y Servicios
e Proveedor

e Analista de Presupuestos

e Analista de Egresos

Politicas de operacién

1. El drea de Mantenimiento e Instalaciones del Departamento de Conservacién y
Mantenimiento, otorgara un servicio con eficiencia, eficacia, de calidad y apegado a los
reglamentos del Organismo.

2. El Auxiliar de Instalaciones elaborara el programa anual de mantenimiento preventivo de
las instalaciones, validara los servicios solicitados, verificard la calidad y dard
seguimiento a los trabajos realizados por los Proveedores. También ejecutard las tareas
y funciones relativas al mantenimiento o reparacién de las instalaciones donde aplique.

3. Los pagos que se realicen seran efectuados conforme a los procedimientos establecidos
por la Oficialia Mayor de Gobierno.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
1 Empleado del | Solicita verbalmente al Auxiliar de Instalaciones la reparacion
FIARUM necesaria o reporta un desperfecto en las instalaciones especiales.
Auxiliar de Acude al lugar donde se encuentra el problema para definir la
2 . reparacidon necesaria y determina si la reparacién puede realizarla
Instalaciones
con personal de FIARUM.
Si reparacidn no puede realizarse con personal de FIARUM, ir a 4.
3 Auxiliar de Realiza las reparaciones necesarias.
Instalaciones
Fin del procedimiento.
4 Auxiliar de Elabora una solicitud de servicio y turna al Encargado de Compras
Instalaciones | y Servicios.
Encargado de | Recibe solicitud de servicio, verifica el tipo de reparacién requerida
5 Comprasy |y solicita cotizacién al Proveedor.
Servicios
6 Proveedor Envia .Ia? cotizacion que fue requerida al Encargado de Compras
y Servicios.
Encargado de | Turna la solicitud de servicio y la cotizacidn al Analista de
7 Comprasy Presupuestos.
Servicios
3 Analista de Recibe solicitud de servicio y cotizacidn y verifica la disponibilidad
Presupuestos | presupuestal correspondiente.
Si existe disponibilidad presupuestal, ira 9.
Fin del procedimiento.
9 Analista de | Ordena la reparacién al Proveedor.
Presupuestos
10 Proveedor Lleva a cabo las reparaciones necesarias.
1 Auxiliar de Verifica la calidad del trabajo realizado y que el problema haya sido
Instalaciones | resuelto.
Si el trabajo realizado cumple con lo contratado, ir a 13.
Encargado de | Suspende pago hasta que el Proveedor otorgue la calidad
12 Comprasy necesaria.
Servicios
Encargado de | Solicita al Proveedor que envie factura.
13 Comprasy
Servicios
14 Proveedor Envia factura al Analista de Egresos.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
15 Analista de Elabora cheque, recaba firmas correspondientes y entrega al
Egresos Proveedor.
16 Proveedor Recibe cheque correspondiente.

Auxiliar de Genera registro para elaborar reporte mensual de actividades.

17 .
Instalaciones

Fin del procedimiento.
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Departamento de Construccion

Identificacion del procedimiento

Nombre Fecha de actualizacion

51-124-P001 Supervision de obra 09-mar-2018

Unidad responsable de su ejecucion

Direccidn Técnica

Descripcion

Establecer las actividades para la supervision de la calidad, costo y tiempo establecido de
la obra publica contratada, asi como para la realizacion de cambios y/o soluciones
técnicas a los proyectos para evitar retrasos en su terminacion.

Objetivo

Verificar la correcta realizacion de la obra publica de acuerdo con los contratos
establecidos para tal efecto.

Alcance

Este procedimiento aplica a la Direccién Técnica, los departamentos de Obra Publica y
Licitaciones y de Construccidn, asi como a los contratistas.

Puestos que intervienen en el procedimiento

e Jefe de Obra Publica y Licitaciones
e Jefe de Construccion

e Topodgrafoy Laboratorio

e Supervisor de Obra

e Contratista

e Analista de Obra

e Director Técnico

Politicas de operacién

1. El Departamento de Construccidon elaborara el programa anual de obra y su respectivo
presupuesto, a partir de las necesidades que el Departamento de Conservacién 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
Publica y Licitaciones realizard los procesos de adjudicacién correspondientes.

2. El FIARUM establecera la residencia de supervision con anterioridad a la fecha de
iniciaciéon de la obra, recayendo en ésta la responsabilidad directa de la supervision,
vigilancia, control y revision de los trabajos ejecutados incluyendo las estimaciones
presentadas por los Contratistas.
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Politicas de operacién

3. La revisidn y autorizacion de documentos para el pago de anticipos, estimaciones,
ajustes de costos y gastos financieros evitaran la doble revisién por parte del FIARUM. La
residencia de supervision sera la responsable de la autorizacion de cantidades; érdenes
de trabajo ordinarios y extraordinarios, y precios, y actuara a nombre de la dependencia
en todas las gestiones que origine la ejecucién de trabajos.

Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcion
Jefe de Obra | Turna Contrato de Obra al Jefe de Construccidn para que inicien los
1 Publicay trabajos de supervision.
Licitaciones
) Jefe de Recibe Contrato de Obra, revisa alcances del contrato y ubicacion
Construcciéon | de los trabajos.
Jefe de Verifica el trazo de ubicacion exacta de la obra, informacion de
3 . campo, puntos y referencias; asigna Topodgrafo, Laboratorio vy
Construccién . L
Supervisor de Obra para su seguimiento.
4 Topdgrafoy | Realizan la revision topografica y de Laboratorio. Entregan
Laboratorio | resultados al Supervisor de Obra.
5 Supervisor de | Recibe la informacion, revisa el trazo y turna al Contratista para
Obra que empiece con la obra.
6 Contratista Analiza la informacioén, inicia la obra y notifica al Supervisor de
Obra.
. Realiza los procesos de ejecucién de la obra de conformidad con el
7 Contratista . . oy
contrato, proyecto e instrucciones de la supervision.
Recibe notificacién, da apertura al formato Bitacora de Obra vy
. acude a la obra a verificar el proceso constructivo referente a
Supervisor de . .
8 costo, tiempo y calidad.
Obra . . ., . .
Recibe informacion de Topdgrafo y Laboratorio durante la
ejecucién de la obra.
Presenta las estimaciones de los trabajos ejecutados en periodos
9 Contratista indicados en el contrato, anexando la documentacién que acredite
la procedencia de su pago.
Supervisor de | Recibe las estimaciones de trabajos ejecutados, revisa, firma y
10 S
Obra turna al Jefe de Construccion.
11 Jefe de Recibe las estimaciones de trabajos ejecutados, aprueba y firma
Construccion | para su tramite de pago.
Si el contratista no realizo obra extraordinaria, ir a 15.
12 Contratista Solicita por escrito a la dependencia la revisidon y/o autorizacién

para realizar convenios modificatorios y/o adicionales.
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Descripcion del procedimiento

Actividad Puesto Descripcidn
13 Supervisor de | Recibe convenios modificatorios, revisa las bases presentadas y la
Obra justificacion. Elabora dictamen y turna al Jefe de Construccion.
14 lefe de Recibe convenios modificatorios y dictamen. Aprueba las bases
Construccidon | presentadas.
15 Contratista Concluye los 'Frabajo_s .deI Contratq lde Obra, comunica por escrito a
la dependencia y solicita la recepcidn de la obra.
16 Supervisor de | Constata la terminacion de los trabajos y recaba las garantias e
Obra instructivos de los equipos de instalacidon permanente.
17 lefe de Programa la recepcion de la obra dentro del plazo establecido en el
Construccion | contrato.
Analista de Elabora formato Acta de Recepcion de Obra donde indica los datos
18 generales, descripcion de los trabajos y datos de inversion, y turna
Obra .,
al Jefe de Construccidn.
Jefe de Obra | Recibe Acta de Recepcion de Obra, firma y turna al Director
19 Publicay Técnico.
Licitaciones
20 Director Recibe Acta de Recepcidn de Obra, da visto bueno de la ejecucidn
Técnico de la obra y turna al Jefe de Obra Publica y Licitaciones.
Jefe de Obra | Recibe Acta de Recepcion de Obra y archiva en el expediente de
21 Publicay obra.
Licitaciones
29 lefe de Realiza acta de entrega operativa de la obra.

Construccidn

Fin del procedimiento.
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Formatos utilizados

Nombre: Bitdcora de obra.
Objetivo: Registrar todos los sucesos relevantes ocurridos durante la supervisién de una
obra.
Campo Quién lo llena

Pagina 1 del formato

Bitacora de Obra No. MXL

Supervisor de Obra

Libreta No. De

Supervisor de Obra

No. y fecha de oficio de aprobacién

Supervisor de Obra

Programa (origen de los recursos)

Supervisor de Obra

No. de obra Supervisor de Obra
Nombre de la obra Supervisor de Obra
Ubicacion 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 terminacion

Supervisor de Obra

Plazo de ejecucidn (dias naturales)

Supervisor de Obra

Pagina 2 del formato

No. de contrato

Supervisor de Obra

Bitacora 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 bitacora, contrato, monto, representante legal,
ordenamiento legal, nombre residente de supervisién 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 supervision del FIARUM

Supervisor de Obra

Firma del residente de supervisién del FIARUM

Residente de supervisién FIARUM

Direccion 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

Direccion del Contratista

Supervisor de Obra

Teléfono del Contratista

Supervisor de Obra

Pagina 3 del formato

No. de contrato

Supervisor de Obra

Bitacora 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 supervision del FIARUM

Residente de supervision FIARUM

Firma del residente de obra del contratista

Residente de obra del contratista

248




FIDEICOMISO PUBLICO DE ADMINISTRACION DE FONDOS E
INVERSION DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA-RUMOROSA
FIARUM

249



FIDEICOMISO PUBLICO DE ADMINISTRACION DE FONDOS E
INVERSION DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA-RUMOROSA
FIARUM

250



FIDEICOMISO PUBLICO DE ADMINISTRACION DE FONDOS E
INVERSION DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA-RUMOROSA
FIARUM

251



FIDEICOMISO PUBLICO DE ADMINISTRACION DE FONDOS E
INVERSION DEL TRAMO CARRETERO CENTINELA-RUMOROSA

FIARUM

Formatos utilizados

Nombre: Acta de Recepcién de Obra.

Objetivo: Recibir formalmente la obra terminada por el Contratista.
Campo Quién lo llena
Pagina 1

Nombre de la obra o de los servicios

Analista de obra

Tipo de licitacion

Analista de obra

Numero de contrato

Analista de obra

Fecha de inicio y terminacién segun contrato

Analista de obra

Fecha de inicio y terminacién segun convenio

Analista de obra

Fuente de los recursos

Analista de obra

Documento de autorizacion o aprobacion

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
ejecucion del contrato

Analista de obra

Pagina 2

Descripcidn 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 terminacion real

Analista de obra

Resumen de las estimaciones (importe, fecha, saldos)

Analista de obra

Numero 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

Pagina 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 Secretaria de la Contraloria y
Transparencia Gubernamental

Analista de obra

Firma del testigo de la Secretaria de la Contraloria 'y
Transparencia Gubernamental

Testigo de la Secretaria de la
Contraloria 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 Secretaria de Planeacion y
Finanzas del Estado

Analista de obra

Firma del testigo de la Secretaria de Planeacion y
Finanzas del Estado

Testigo de la Secretaria de
Planeacién y Finanzas del Estado

Nombre del Jefe del Departamento de Construccion del
FIARUM

Analista de obra

Firma del Jefe del Departamento de Construccion del
FIARUM

Jefe del Departamento de
Construccion del FIARUM

Nombre del Residente de Supervisiéon de Obra de
FIARUM

Analista de obra

Firma del Residente de Supervisién de Obra de FIARUM

Residente de Supervisién de Obra de
FIARUM
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