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JEC

l. Introduccion

Manual de Procedimientos de la Direcciéon General de la Junta Estatal de Caminos de BCS,
describe la gestion organizada que se realiza dirigidas a cumplir con las actividades
encomendadas relacionadas con el objeto de su creacion consistente en llevar a cabo
acciones relativas a la planeacion, programacién, presupuestacion, ejecucion, conservacion
y mantenimiento de la infraestructura carretera.

Este instrumento detalla la estructura organica, la division del trabajo, los mecanismos de
coordinacion, las funciones, los procesos claves de la organizacion y sus resultados, a fin de
garantizar que los procedimientos se realizan de manera coherente y consistente a las
funciones administrativas, de conformidad a las Leyes y Reglamentos, orientado a que la
Junta Estatal de Caminos cumpla con sus objetivos.

Es de observancia general, se usara como instrumento de informacién y de consulta, su
actualizacion se realizara cuando haya algun cambio en los procedimientos que el
documento se presenta.

Junta Estatal de Caminos de BCS



IL. Organigrama
DIRECCION GENERAL
CHOFER SECRETARIA
INTENDENTE
UNIDAD DE UNIDAD JURIDICA Y
COMUNICACION SOCIAL DE TRANSPARENCIA
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lll. Objetivo del Manual:

Contar con un instrumento de apoyo para el personal de la Direccién General de la Junta Estatal
de Caminos, en el que de una manera detallada y ordenada, se describen las
responsabilidades, funciones, sistemas y procedimientos de las distintas actividades que se
realizan, que permita tanto al personal en activo como el de nuevo ingreso conocer o consultar

la acciones que se debe realizar para el cumplimiento de las funciones encomendadas.

Junta Estatal de Caminos de BCS



. JEC

Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Direccion General

Atencion de Solicitudes de Audiencia



JEC

Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y

Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECDG-01

Nombre del Procedimiento: Atencion de Solicitudes de

Septiembre de

Audiencia. Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General Secretaria Pagina: 1de 4

personal de la Junta Estatal de Caminos de Baja California

Sur.

Objetivo: Contar con una estructura logistica, para la atencion de manera
oportuna de ciudadanos que solicitan plantear sus peticiones en
Audiencia y que los acuerdos tomados para la solucién de la
problematica planteada, sean oportunamente atendidos.

Alcance: Estatal; aplica a los Ciudadanos de Baja California Sur y todo el

Normas de Operacion:

Reglamento interior de la junta Estatal de Caminos de BCS

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General de

la Junta Estatal de Caminos de BCS

Junta Estatal de Caminos de BCS




JEC

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y
Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECDG-01

Nombre del Procedimiento: Atencidn de Solicitudes de Septiembre de

Audiencia. Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 2de 4
Direcciéon General Secretaria
Tiempo: 2 dias
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to 2
Trabajo
1 Secretaria Recibe solicitud de audiencia, por oficio, de manera

personal, correo electronico o teléfono, analiza y
determina si requiere la atencién Directa del
Director General.

2 Decision Alternativa
¢(Requiere la atencion Directa del Director
General?

3 No: Turna la peticion de audiencia para la atencion

Directa del Area responsable del asunto que
expone el Solicitante de audiencia.

4 Jefe de Area | Recibe al Solicitante escucha la peticién vy
argumentos que expone. Analiza y resuelve en el
ambito de sus atribuciones y facultades. (sigue

Paso 11)
5 Secretaria Si: Turna la peticion de audiencia para la atencion
Directa del Director General.
6 Director Revisa la Solicitud de Audiencia, instruye a la
General Secretaria que de acuerdo a la disponibilidad de
agenda, asigne fecha y hora para la celebracién de
audiencia.

Junta Estatal de Caminos de BCS




JEC

Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y
Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECDG-01

Nombre del Procedimiento: Atencion de Solicitudes de ) Septiembre de
. Fecha:
Audiencia. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 3ded
Direccién General Secretaria
Tiempo: 2 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de
Trabajo

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

7 Secretaria Informa al Jefe del Area correspondiente, sobre la
audiencia que el Director General atendera, para
que prepare la informacion y este pendiente de los
acuerdos que se tomaran para el seguimiento de la
atencion correspondiente.

8 Informa al solicitante del dia y hora, de la audiencia,
con el Director General.

9 Director Recibe al solicitante, escucha la peticion y los

General argumentos, analiza lo expuesto y emite los

acuerdos procedentes para atender de la mejor
manera el asunto planteado.

10 Instruye al Jefe del Area para que dé seguimiento
y atencién de los acuerdos tomados.

11 Jefe de Area | Da Seguimiento, prepara y presenta informe,
respecto a la atencion y solucién, del asunto
planteado por el solicitante.

12 Secretaria Verifica que el jefe de area, presente informes del
avance de la gestion, hasta su conclusion.

Fin.

Junta Estatal de Caminos de BCS
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Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y
Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento

PROC-JECDG-01

Audiencia.

Nombre del Procedimiento: Atencion de Solicitudes de

Fecha:

Septiembre de
2020

Unidad Administrativa:

Direccion General

Area Responsable:

Version: 1.0

Secretaria

Pagina:

4de 4

Tiempo:

2 dias

Director General

Secretaria

Jefe de Area

6.- Revisa la Solicitud de Audiencia, instruye a la Secretaria
que de acuerdo a la disponibilidad de agenda, asigne fecha y
hora para la celebracién de audiencia.

( 1. Recibe solicitud de audiencia, por oficio, de manera personal, ]

correo electronico o teléfono, analiza y determina si requiere la
atencion Directa del Director General.

2. ;Requiere la
atencién Directa
del Director

®

3.- Tumna la peticion de audiencia para la atencion Directa del Area
responsable del asunto que expone el Solicitante de audiencia.

5.- Tuma la peticién de audiencia para la atencién Directa del Director
General.

7.- Informa al Jefe del Area correspondiente, sobre la audiencia que

9.- Recibe al solicitante, escucha la peticion y los argumentos, 1

_( el Director General atendera, para que prepare la informacién y este
pendiente de los acuerdos que se tomaran para el seguimiento de la
atencion correspondiente.

l

analiza lo expuesto y emite los acuerdos ara ¢
atender de la mejor manera el asunto planteado. J
10.- Instruye al Jefe del Area para que dé i to y ]

del dia y hora, de la audiencia, con el Director
eneral.

( 8.- Informa al

4.- Recibe al Solicitante escucha la peticion y argumentos
que expone. Analiza y resuelve en el &mbito de sus
atribuciones y facultades.

J 11.- Da Seguimiento, prepara y presenta informe, respecto a

atencion de los acuerdos tomados.

la atencién y solucién, del asunto planteado por el
L solicitante.

12.- Verifica que el jefe de area, presente informes del avance de la ]‘
gestion, hasta su conclusion. N

Junta Estatal de Caminos de BCS
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. JEC

Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Direccion General

Control de Correspondencia



Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y -
- Clave del procedimiento
Movilidad

Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur. PROC-JECDG-02

Nombre del Procedimiento: Control de Correspondencia. | Fecha: Septn;(r)r;lgre de
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General Secretaria Pagina: 1de 6
Objetivo: Recibir, clasificar, registrar y distribuir la documentacién

oficial interna y externa que recibe la Direccion General de la
Junta Estatal de Caminos, garantizando que sean
entregados a su destinatario para que el proceso de
seguimiento en la atencién se ejecute con eficiencia y de
manera oportuna.

Alcance: Este procedimiento aplica a todas las unidades de la Junta
Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Normas de Operacion: Ley Organica de la Administracion Publica Estado de Baja
California Sur.

Reglamento Interior de la Junta Estatal de Caminos de
BCS

Manual Especifico de Organizacion de la Direccién General
de la Junta Estatal de Caminos de BCS

Junta Estatal de Caminos de BCS
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JEC

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y
Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECDG-02

Nombre del Procedimiento: Control de E ) Septiembre de
. echa:
Correspondencia 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 2de 6
Direcciéon General Secretaria
Tiempo: 3 dias
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Doc1|_1 men_to 2
rabajo
1 Secretaria Recibe diversa documentacién oficial, verifica que
contenga anexos en caso de mencionarse.
2 Verifica que los documentos, contenga datos de
contacto, Domicilio, teléfono o correo electrénico.
3 Sella y firma de recibido, sefialando la fecha y hora
de recibido, tanto en el original como en la copia
presentada para tal fin.
4 Registra en el Sistema de control de | Volante de
correspondencia y agrega volante de control. control
(anexo 1)
5 Decision Alternativa
¢Requiere la atencion Directa del Director
General?
6 No: Turna la documentacién al Area responsable

de la atencidn del asunto planteado en Ia
documentacion recibida.

7 Jefe de Area Recibe la documentacién, revisa y procesa la
informacion solicitada en el ambito de sus
atribuciones y facultades. (sigue en Paso 12)

Junta Estatal de Caminos de BCS
14




JEC

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y
Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECDG-02

Nombre del Procedimiento: Control de ) Septiembre de
. Fecha:
Correspondencia 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 3de6
Direccion General Secretaria
Tiempo: 3 dias

Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Secretaria

Directamente al
conocimiento e
por el area

Si: Turna la documentacion
Director General, para su
instruccion de atencion
correspondiente.

Director
General

Recibe y analiza la documentacion, determina la
atencion procedente, realiza anotaciones en el
volante de control e instruye a la secretaria, turnar
al area correspondiente.

10

Secretaria

Turna al Jefe del Area correspondiente, la
documentacion, con la instruccion del Director
General, para que prepare la informacion, atienda
y de seguimiento correspondiente.

11

Jefe de Area

Recibe la documentacién, revisa y procesa la
informacion solicitada.

12

Da seguimiento prepara Oficio de respuesta,
anexa la informacion en caso de requerirse, turna
al Director general.

Formato de
Oficio
(anexo 2)

13

Director
General

Revisa oficio de respuesta y sus anexos, firma y
turna al Jefe de Area, para que se entregue en
donde corresponda.

Junta Estatal de Caminos de BCS
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JEC

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y _—
- Clave del procedimiento
LOMIEEE PROC-JECDG-02
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.
Nombre del Procedimiento: Control de ) Septiembre de
. Fecha:
Correspondencia 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 4 de 6
Direcciéon General Secretaria
Tiempo: 3 dias
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to 2
Trabajo
14 Jefe de Area Coordina la entrega del documento original y las

copias sefialadas, recabando las firmas y sellos de
recibido en el acuse, entrega a la secretaria el
acuse, sellado y firmado de recibido.

15 Secretaria Recibe acuse, registra en el sistema y archiva.

Fin.

Junta Estatal de Caminos de BCS
16




JEC

Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y .
- Clave del procedimiento
S@YllEE: PROC-JECDG-02
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.
Nombre del Procedimiento: Control de E ) Septiembre de
i echa:
Correspondencia 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 5de6
Direccion General Secretaria
Tiempo: 3 dias
Secretaria Jefe de Area

1.- Recibe diversa documentacién oficial, verifica que
contenga anexos en caso de mencionarse.

]

N

2.- Verifica que los documentos, contenga datos de
contacto, Domicilio, teléfono o correo electrénico.

!

N
[ 3.- Sella y firma de recibido, sefialando la fecha y hora de

recibido, tanto en el original como en la copia presentada
para tal fin.

!

4.- Registra en el Sistema de control de correspondencia y
agrega volante de control.

J

N

J

©,

5.- Requiere la
atencion Directa

6.- Turna la documentacién al Area responsable de la 7.- Recibe la documentacion, revisa y
atencion del asunto planteado en la documentacion procesa la informacién solicitada en el
recibida. ambito de sus atribuciones y facultades.

Junta Estatal de Caminos de BCS
17



JEC

Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y .
-~ Clave del procedimiento
S@YllEE: PROC-JECDG-02
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.
Nombre del Procedimiento: Control de E ) Septiembre de
i echa:
Correspondencia 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 6 de 6
Direccion General Secretaria
Tiempo: 3 dias
Director General Secretaria Jefe de Area

9.- Recibe y analiza la documentacion, determina la
atencion procedente, realiza anotaciones en el volante
de control e instruye a la secretaria, turnar al area
correspondiente.

4[

General, para su conocimiento e instruccion de

8.- Turna la documentacién Directamente al Director
atencion por el area correspondiente.

10.- Turna al Jefe del Area correspondiente, la
documentacion, con la instruccion del Director

[

13.- Revisa oficio de respuesta y sus anexos, firma y turna
al Jefe de Area, para que se entregue en donde
corresponda.

General, para que prepare la informacién, atienda y
de seguimiento correspondiente.

{

11.- Recibe la documentacion, revisa y
procesa la informacién solicitada.

|

k
J

(
L

12.- Da seguimiento prepara Oficio de
respuesta, anexa la informacién en caso de

requerirse, turna al Director general.

[ 15.- Recibe acuse, registra en el sistema y archiva. ]Q—

}

14.- Coordina la entrega del documento original y
las copias sefialadas, recabando las firmas y
sellos de recibido en el acuse, entrega a la
secretaria el acuse, sellado y firmado de recibido.

Junta Estatal de Caminos de BCS
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. JEC

Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Direccion General

Elaboracion del Programa Operativo Anual POA



JEC

Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y
Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECDG-03

Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Programa Fecha: Septiembre de
Operativo Anual POA. ' 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General Director General Pagina: 1de 6

Objetivo: Orientar los procesos de trabajo de Ilas unidades
administrativas de la JEC, para que proyectos para el ejercicio
fiscal siguiente, queden debidamente vinculados entre la
planeacién y lo financiero, especificando metas, acciones,
instrumentos y recursos requeridos para el ejercicio
correspondiente.

Alcance: Estatal; aplica a todas las unidades de la Junta Estatal de

Caminos de Baja California Sur.

Normas de Operacion:

Ley Organica de la Administracion Publica Estado de Baja
California Sur.

Reglamento Interior de la Junta Estatal de Caminos de BCS

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General
de la Junta Estatal de Caminos de BCS

Junta Estatal de Caminos de BCS
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JEC

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y
Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECDG-03

Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Programa Fecha: Septiembre de
Operativo Anual POA. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 2de 6
Direccion General Director General
Tiempo: 20 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

1 Director
General

Recibe oficio de la Secretaria de Finanzas y
Administracion, mediante el cual se notifica el
inicio del proceso de planeacion presupuestal para
el siguiente ejercicio fiscal, para lo cual solicita la
designacion un funcionario que fungira como
enlace para la coordinacion de los trabajos.

Determina el funcionario que fungira como enlace
con la Secretaria de finanzas para la coordinacion
de los trabajos de elaboracion del proyecto de
presupuesto del ejercicio fiscal.

Instruye a los titulares de las Subdirecciones para
que en coordinacion con el funcionario enlace
procese la informacién requerida de las areas de
su competencia de acuerdo a los lineamientos del
marco metodoldgico establecido.

4 Subdirector
Técnico

Recopila la informacion requerida analiza y
relaciona las obras que presentara la Junta Estatal
de Caminos, como su programa de obras para el
siguiente ejercicio fiscal, presenta su propuesta
para revision y analisis del Director General.

Junta Estatal de Caminos de BCS
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JEC

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y
Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECDG-03

Nombre del Procedimiento: Elaboraciéon del Programa Fecha: Septiembre de
Operativo Anual POA. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 3de6
Direccion General Director General
Tiempo: 20 dias

Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Subdirector
Administrativo

Recopila la informacion requerida analiza y
proyecta, el presupuesto financiero que requiere la
Junta Estatal de Caminos, como gasto operativo,
para el cumplimiento de las metas propuestas,
para el siguiente ejercicio fiscal, presenta su
propuesta para revisién y analisis del Director
General.

6 Director Recibe propuestas de Programa Operativo Anual
General de la Subdireccion Administrativa y Subdireccién
Técnica, revisa y analiza, realiza observaciones y
devuelve para su correccion.
7 Subdirector Recibe su propuesta, corrige las observaciones y
Administrativo | turna al Director General.
8 Subdirector Recibe su propuesta, corrige las observaciones,
Técnico turna al Director General.
9 Director Recibe las propuestas corregidas, revisa y firma.
General

Junta Estatal de Caminos de BCS
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JEC

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y
Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECDG-03

Nombre del Procedimiento: Elaboracién del Programa Fecha: Septiembre de
Operativo Anual POA. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 4 de 6
Direccion General Director General
Tiempo: 20 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
10 Director Entrega al funcionario enlace las propuestas
General autorizadas.

1 Enlace Recibe las propuestas, integra la informacién de
acuerdo a los lineamientos del Marco
metodoldgico.

12 Presenta en la Secretaria de Finanzas vy
Administracion la propuesta de la Junta Estatal de
Caminos del Proyecto de Presupuesto del
ejercicio fiscal.

13 Recibe acuse de recibido y archiva

Fin.

Junta Estatal de Caminos de BCS
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Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y
Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento

PROC-JECDG-03

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Programa Fecha: Septiembre de
Operativo Anual POA. ' 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 5de 6
Direccién General Director General
Tiempo: 20 dias

Subdirector Técnico

Director General

Subdirector Administrativo

1.- Recibe oficio de la Secretaria de Finanzas y Administracion,
mediante el cual se notifica el inicio del proceso de planeacién
presupuestal para el siguiente ejercicio fiscal, para lo cual solicita
la designacion un funcionario que fungira como enlace para la
coordinacién de los trabajos.

y

2.- Determina el funcionario que fungird como enlace con la
Secretaria de finanzas para la coordinacion de los trabajos de
elaboracion del proyecto de presupuesto del ejercicio fiscal.

4.- Recopila la informacion requerida
analiza y relaciona las obras que
presentara la Junta Estatal de Caminos,
como su programa de obras para el
siguiente ejercicio fiscal, presenta su
propuesta para revision y analisis del
Director General.

y

3.- Instruye a los titulares de las Subdirecciones para que en
coordinacién con el funcionario enlace procese la informacion
requerida de las areas de su competencia de acuerdo a los
lineamientos del marco metodoldgico establecido.

5.- Recopila la informacion requerida analiza y
proyecta, el presupuesto financiero que requiere
la Junta Estatal de Caminos, como gasto
operativo, para el cumplimiento de las metas
propuestas, para el siguiente ejercicio fiscal,

presenta su propuesta para revision y analisis del

Director General.

N

q
L analiza, realiza observaciones y devuelve para su correccion.

6.- Recibe propuestas de Programa Operativo Anual de la 1

Subdireccion Administrativa y Subdireccion Técnica, revisa y J:

Junta Estatal de Caminos de BCS
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JEC

Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y

Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Movilidad

Clave del procedimiento
PROC-JECDG-03

Nombre del Procedimiento: Elaboracion del Programa

Septiembre de

Operativo Anual POA. Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 6 de 6
Direccién General Director General
Tiempo: 20 dias

Subdirector Técnico

Director General

Subdirector Administrativo

Enlace

T

8.- Recibe su propuesta, corrige las
observaciones, turna al Director General..

}_

_{

9.- Recibe las propuestas corregidas, revisa y
firma.

—

|

10.- Entrega al funcionario enlace las propuestas autorizadas. J

)

T

7- Recibe su propuesta, corrige las
observaciones y tuma al Director General.

|

11.- Recibe las propuestas, integra la
¥ informacion de acuerdo a los lineamientos del

L Marco metodolégico.

N

12.- Presenta en la Secretaria de Finanzas y
Administracion la propuesta de la Junta
Estatal de Caminos del Proyecto de
Presupuesto del ejercicio fiscal.

[ 13.- Recibe acuse de recibido y archiva.

Junta Estatal de Caminos de BCS

25




. JEC

Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Direccion General

Convocatoria para la Celebracion de Reunién de Consejo.



JEC

Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y
Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECDG-04

Nombre del Procedimiento: Convocatoria para la

Fecha: Septiembre de

Celebracién de Reunion de Consejo. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Direccion General Director General Pagina: 1de 5

Objetivo:

Contar con una estructura logistica, que detalle el proceso que
se ha de seguir para convocar a Reunion de Consejo.
Coordinando que anticipadamente se prepare la informacion
relativa a los puntos del orden del dia, tanto en medios
impresos como digitales.

Alcance:

Este procedimiento aplica a todas las unidades de la Junta
Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Normas de Operacion:

Ley Organica de la Administracion Publica Estado de Baja
California Sur.

Reglamento Interior de la Junta Estatal de Caminos de BCS

Manual Especifico de Organizacion de la Direccion General
de la Junta Estatal de Caminos de BCS

Junta Estatal de Caminos de BCS
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JEC

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y
Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECDG-04

Nombre del Procedimiento: Convocatoria para la Fecha: Septiembre de
Celebracién de Reunion de Consejo. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 2de5
Direcciéon General Director General
Tiempo: 15 dias
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to 2
Trabajo
1 Director Programa fecha para la celebracion reunidn
General ordinaria o extraordinaria de Consejo de
Administracion.
2 Prepara el Orden del dia, para la reunion de
Consejo.
3 Solicita al Gobernador del Estado (presidente del
Consejo), autorizacién para Celebrar Reuniéon de
Consejo conforme al Orden del dia propuesto.
4 Recibe autorizacion del Gobernador e Instruye a su
Secretaria elabore oficio invitacion para los diversos
funcionarios que forman parte del Consejo de
Administracion y demas funcionarios invitados.
5 Secretaria Elabora invitaciones y coordina que sean Oficio
entregadas anexando el Orden del dia. invitacion
(anexo 3)
6 Director Instruye a los titulares de las Subdirecciones para | Orden del
General que preparen la informacion administrativa y dia
técnica, respecto de los puntos a tratar en el Orden | (anexo 4)
del Dia.
7 Subdirector | Prepara informacion requerida, analiza y emite
Técnico reportes técnicos de avances en los procesos de
construccion y cumplimientos de metas, etc.

Junta Estatal de Caminos de BCS
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JEC

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y
Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECDG-04

Nombre del Procedimiento: Convocatoria para la Fecha: Septiembre de
Celebracién de Reunion de Consejo. ) 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Pagina: 3de5
Direcciéon General Director General
Tiempo: 15 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo

8 Subdirector | Prepara informacion requerida, analiza y emite
Administrativo | reportes financieros, presupuestario, respecto a
gastos de las obras en procesos, asi como informes
administrativos como  Estados Financieros,
Recursos Humanos, Etc.

9 Director Recibe informacion, analiza, verifica,

General observaciones y la autoriza y la turna a la
Secretaria.

10 Secretaria Recibe la informacion Autorizada y procesa la

presentacion.

11 Verifica asistencia de los funcionarios invitados o de
sus representantes designados, previo a la reunion.

12 Recibe a los asistentes e invita a pasar a la sala
donde habra de celebrarse la reunion, registra la
asistencia de cada uno de los funcionarios

presentes.
13 Director Informa al Presidente del Consejo el numero de
General funcionarios asistentes, confirma el Cuérum Legal.
14 Gobernador | Inicia reunion de Consejo
del Estado
Fin.

Junta Estatal de Caminos de BCS
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JEC

Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y
Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECDG-04

Nombre del Procedimiento: Convocatoria para la Fecha: Septiembre de
Celebracién de Reunion de Consejo. ' 2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Pagina: 4de5

Direcciéon General Director General

Tiempo: 15 dias

Director General de la JEC Secretaria

e A
1.- Programa fecha para la celebracién reunién ordinaria
o extraordinaria de Consejo de Administracion.

( )

2.- Prepara el Orden del dia, para la reunién de Consejo.
|\ J

A 4
( )
3.- Solicita al Gobernador del Estado (presidente del
Consejo), autorizacién para Celebrar Reunion de
Consejo conforme al Orden del dia propuesto.

A 4

4.- Recibe autorizacién del Gobernador e Instruye a su
Secretaria elabore oficio invitacion para los diversos 5.- Elabora invitaciones y coordina que sean
funcionarios que forman parte del Consejo de v entregadas anexando el Orden del dia.
Administraciéon y demas funcionarios invitados )

A 4

6.- Instruye a los titulares de las Subdirecciones para que
preparen la informacion administrativa y técnica, —@

respecto de los puntos a tratar en el Orden del Dia.

Junta Estatal de Caminos de BCS
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JEC

Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y

Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Movilidad

Clave del procedimiento
PROC-JECDG-04

Nombre del Procedimiento:

Convocatoria para la

Celebracién de Reunion de Consejo.

Fecha:

Septiembre de
2020

Unidad Administrativa:

Direcciéon General

Area Responsable:

Director General

Version:

1.0

Pagina:

5de5

Tiempo:

15 dias

Gobernador del Estado de BCS

Director General de la JEC

Subdirector Administrativo

Subdirector Técnico

Secretaria

T

8.- Prepara informacion requerida, analiza y emite
reportes financieros, presupuestario, respecto a

[ 9- Recibe informacién, analiza, verifica, observaciones ].

informes administrativos como Estados
Financieros, Recursos Humanos, Etc.

L gastos de las obras en procesos, asi como

T

7.- Prepara informacion requerida, analiza y emite reportes
técnicos de avances en los procesos de construccién y
cumplimientos de metas, etc

y la autoriza y la tuma a la Secretaria

J 10.- Recibe la informacion Autorizada y procesa la

14.- niciar reunion de
Consejo.

13- Informa al Presidente del Consejo el nimero de ]‘

presentacion. ]

I

[

invitados o de sus representantes designados,

11.- Verifica asistencia de los funcionarios
previo a la reunidn,

funcionarios asistentes, confirma el Cuérum Legal. J‘

12.- Recibe a los asistentes e invita a pasarala
sala donde habré de celebrarse la reunion,
registra la asistencia de cada uno de los
funcionarios presentes.

Junta Estatal de Caminos de BCS
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JEC

V.- Bibliografia.

Guia para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos, publicada en el Boletin Oficial de
Gobierno del Estado de baja California Sur numero 17 de fecha 10 de abril de 2019.

Reglamento Interior de la Junta Estatal de Caminos, publicado en el Boletin Oficial de
Gobierno del Estado de baja California Sur nimero 44 de fecha 20 e septiembre de 2020.
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V.- Glosario.

Actividad.

Acuerdos.

Acuse de recibido

Agenda.

Atribuciones.

Audiencia.

Consejo de
Administracion

Cuérum Legal.

Documentacion oficial.

Ejercicio fiscal.

Enlace.

JEC

Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se necesitan
realizar para los actos administrativos.

Decision tomada entre dos o mas personas, asociaciones 0
entidades, como resultado de un proceso de negociacion y
deliberacion sobre un asunto concreto

Suele ser una copia del documento original que el destinatario
firma y sella al recibir el original o una copia y que luego es
entregado al remitente, de este modo, aquel que envido la
comunicacion tiene la certeza de que llego a destino.

Programa de actividades o de trabajo que pretende realizar una
persona en un periodo determinado de tiempo

Las atribuciones son los actos que debe ejercer el empleado
publico

Acto en el que un funcionario publico recibe con caracter oficial a
las personas que quieren conversar con él, generalmente para
exponer, reclamar o solicitar alguna cosa.

El maximo Organo de Gobierno de la Junta Estatal de Caminos.

Numero minimo de funcionarios cuya presencia es necesaria para
sesionar validamente en los 6rganos de gobierno a fin de poder
tomar decisiones o realizar votaciones legitimas de los asuntos que
desahogan.

Documentos en los que se establece una relacion entre las
personas fisicas o juridicas con la Administracién Publica o de
diferentes organismos publicos entre si.

Periodo de doce meses en el que los negocios y otras
organizaciones tienen que presentar y calcular los informes
financieros anuales y también devengar los impuestos

Trabajador a la que se le encomienda la tarea de fungir como
intermediaria para la coordinacidn de proyectos especiales entre
diferentes Dependencias u organismo publicos

Junta Estatal de Caminos de BCS
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Estructura logistica

Facultades

Gestion

Marco metodoldgico.

Orden del dia.

Procedimiento.

Programa Operativo
Anual.

Volante de control.

JEC

Sistema que esta constituido por una serie de elementos que estan
relacionados para alcanzar un objetivo.

facultades son los usos que puede hacer del poder que la ley le
confia

Conjunto acciones que se realizan dirigidas a cumplir con las
actividades encomendadas.

es la explicacion de los mecanismos utilizados para el analisis de
nuestra problematica de investigacion

Orden del dia es una lista de puntos a ser discutidos en una
determinada reunion

Sucesion cronoldgica o secuencial de actividades concatenadas
que precisan de manera sistematica la forma de realizar una
funcién o un aspecto de ella.

Es una técnica de gestion estratégica para el despliegue de
objetivos para un ano siguiente. El cual esta alineado con el plan
estatal de Desarrollo y sirve para concretar, ademas de los
objetivos a conseguir cada afo, la manera de alcanzarlos.

Documento en una hoja de papel (a veces la mitad de una cuartilla
cortada longitudinalmente) en la que se manda, recomienda, pide,
pregunta o se hace constar algo en términos precisos y resumidos,
para hacer uso dentro de una institucion u organismo.

Junta Estatal de Caminos de BCS
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Anexos:

Anexo 1:

Anexo 2:

Anexo 3:

Anexo 4:

Formato de Volante de control de Correspondencia, aplica
procedimiento numero PROC-DG-02.

Formato de Oficio, aplica en procedimiento PROC-DG-02.

Oficio invitacién, aplica en procedimiento PROC-DG-04.

Orden del dia, aplica en procedimiento PROC-DG-04.

=
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Anexo 1:

! BAJA CALIFORNIA SUR
:F HEEETAN & G U s D0m LA,
=12 e

TS PR Tl ¢ AT

FOLIO JEC NUM.

FECHA DE RECIBIDO:

CONTROL DE CORRESPONDENCIA
DIRECCION GENERAL
2020

DEPENDENCIA: %
OFICIO NUM.
FECHA:
TITULAR YO SOLICITANTE, TELF_ CEL ¥ CORREO

ASUNTO

TURNADO A:

INSTRUCCION:

SEGUIMIENTO:

ATENTAMENTE:

LIC. CARLOS ALBERTO DE LASCURAIN OCHOA
DIRECTOR GENERAL DE LA JUNTA ESTATAL DE CAMINCS DE BCS

Junta Estatal de Caminos de BCS
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Anexo 2:

BAJA CALIFORNIA SUR o
1 :, SCALTAIA DF PLAMEACION (PBAMA [
- ERARSTRCTURA Y SOV DAD

Goblerno del Estado de Baja California Sur
Direccion General de @ Junta Estatal e Caminos
Direccion General

Oficlo mOm. JEC/BCS/DG/218/2020
Asunto: Seguimiento a lo solicitud de sefialamiento

Rel. Folio rom. JEC/200/2020
Lo Poz. Boja Colifomic Sur, o 28 de sepiembre de 2020
R A de ae -
TETD A e A Al AT Ve L
N, ks g — L hanal
e

Presente.-

En seguimienio y alencion a w escito de fecha 07 de sephembre del presende afo,
medicnte & cual, swiicitc & opoyo con 5 seficlomientos de ubicacion, indicando & nombre del
Rancho Jesiz Moric, locoizodo en lo Subdelegocion del B Valle Perdido, Delegacion de San
Antonio, Baja Calformia Sur.

Por lo antes expuesto, muy aterdamente me dirjc o whed pora informarie que o findles de
la proxima semana, se esfara dando cumpimiento a la peficion antes cilada.

Sin ofro parficuicr de momento, aprovecho lo occsion parc envicrde un cordial saludo y
quedo a suz opracicbies drdenes.

Atentamentie

LIC. CARLOS ALBERTO DE LASCURAIN OCHOA
Direotor Generdl de la Junto Estaial

L T o T oy TR P — - L A
- o £3- mawes ™

Lemsma e o g b

L. mmywmm?ou.m Muricipio oe La Paz, C.P. 23000, LaPaz, BCS
Tel: (612) 12 2 85 82 / www._jechcs. gob.mx

Junta Estatal de Caminos de BCS
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Anexo 3:

%a BAJA CALIFORNIA SUR R
Goblermo del Estado de Baja California Sur
Direccion General de la Junia Esiatal ge Caminos
Oficio invitacion nem. JECBCS/DG/SACY 20~
Asunto: Invitacion a3 1a Reunion Consejo ge Administracion
La Paz, Baja Callfomia Sur,  de ™" de 20"

LIC. CARLOS MENDOZA DAVIS

Gobemador Consttucional def Estagoce B.C.S. y
Presigente gel Consejo de Aaministracion de ia JE.C.
Presente. -

mmmmmmyummmmnm hacerle
una atenta y corakal MVESCIon 3 & reunion def CONSEJO DE ADMINISTRACION de este awrmhaal
se levard a cabo ef dfa , akas NS, en i3 sala de junias de esta Dependencia, en
donde se Informara S0DTE 1aS acividades e Primer Trmestre del ano y de esta manera, oar
cumplimiento af Capituio IIt, Articulo 7 def Decreto de Creacion NUm. 653 de ja Junta Estatal de Caminos de
Bafa Calfomia Sur.

Sobre el particular y en C350 J QUe, POr CaUSas Je MIErZa Mayor No PUeda asisty 3 aicha reunion,
me permito solictar 3 usted de ia manera mas atenta, designar mediante escrio afl Director General,

dingido af
a 1a persona que fungira como suplente; Io anteriar, con Andamento en (o dISpUESTO Por Ios ArICulos 6,
Fraccion IV, del Decreto en mencion.

WQMMSUMiutaMoamm
Carios Jelascuraingiocs gob.mx

Sin otro particular por &f momento y esperando CoNtar £on U honarable presencia, Uedo a Sus
apreciables GrUenes, 3pOVEChando i2 0Casion para rellerans mi M3s atenta y disinguida consideracion.

Arentamente

C. LIC. CARLOS ALBERTO DE LASCURAIN OCHOA
Director General de i3 Junfa Estatal ge Caminos
de Baja Calfomia Sur y Secrefano def
Consejo de Administracion.

Lic. Primo Verdad y Melchor Ocampo, Cal. Centro, Mumnscipso de La Paz, CP. 23000, BCS.
Tel (612) 12 28582, www jechcs gobomx  www.facebook com/JuntaEezatalDeCaminos
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Anexo 4:

%a BAJA CALIFORNIA SUR

ORDEN DEL DIA
I Lista de asisfencia.

Il.  Declaracion de validez de la sesion y aprobacion del dia para Ia sesion.

Il.  Lectura del acta de ia sesion anterior.
IV. Deshago de asuntfos.

a) Presentacion de estados financieros.
b) Avance de los pnmeros seis meses.

* Plantila laboral
Pasivos.
Mejoramiento de infraestructura.
Mei. s - -

.
¢) Informe de actividades técnicas.
¢ Avances de cbra
* Presentacion Técnica.

V. Seguimiento de acuerdos de la sesion anterior.

Vi, Asunfos Generales.

Vil. Clausura.

Lic. Prnmo Verdad y Melchor Ocampo, Cal. Centro, Munscipso de La Paz, CP. 23000, BCS.
Tel (612) 12 28582, www jechbcs gobmx  www.facebook com/JuntaEezatalDeCaminos
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