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. Introduccién

Manual de Procedimientos de la Subdireccion Administrativa de la Junta Estatal de Caminos
de B.C.S., describe la gestion organizada que realizan cada una de las unidades
administrativas que lo conforman, dirigidas a cumplir con las actividades encomendadas
relacionadas con el objeto de su creacion consistente en llevar a cabo acciones relativas a la
planeacion, programacioén, presupuestacion, ejecucion, conservaciéon 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 informacion y de consulta, su
actualizacion se realizara cuando haya algun cambio en los procedimientos que en este
documento se presentan.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.



Il.- Organigrama.

Subdireccion Administrativa
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lll. Objetivo:

Contar con un instrumento de apoyo para el personal de la Subdireccion Administrativa 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 al interior de la Subdireccion Administrativa, que permita tanto al personal en activo
como el de nuevo ingreso conocer o consultar las acciones que se deben realizar para el
cumplimiento de las funciones encomendadas.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.



Presentacion de los Procedimientos

PROC-JECSA-01

PROC-JECSA-02

PROC-JECSA-03

PROC-JECSA-04

PROC-JECSA-05

PROC-JECSA-06

PROC-JECSA-07

PROC-JECSA-08

PROC-JECSA-09

PROC-JECSA-10

PROC-JECSA-11

PROC-JECSA-12

PROC-JECSA-13

PROC-JECSA-14

PROC-JECSA-15

PROC-JECSA-16

Compra de Bienes y Servicios.

Pago de Viaticos.

Cobro de Facturas por Ejecucion de Obra.
Conciliaciones Bancarias.

Estados Financiero.

Pago de Impuestos de ISR por Salarios.
Presentacion de Cuenta Publica.
Entradas y Salidas de Almaceén.

Control de Bienes Inventariables.
Resguardo del Parque Vehicular.
Resguardo de Bienes Inventariables.
Alta de Personal de Base Sindicalizada.
Alta de Personal de Confianza.

Alta de Personal de Contrato.

Pago al INFONAVIT, Aportaciones Patronales y
Amortizaciones de Créditos de Vivienda.

Tramite de Baja de Personal.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.




Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Subdireccion Administrativa

Compra de Bienes y Servicios



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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-01

Nombre del Procedimiento: Compra de Bienes y . Septiembre de
. Fecha:
Servicios. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion .
Administrativa Compras Pagina: 1de9

Objetivo: Suministrar oportunamente los bienes y servicios a las
diferentes areas que conforman la Junta Estatal de Caminos,
para el logro de sus objetivos y metas.

Alcance: Este procedimiento aplica a todas la Areas que conforman la

Junta estatal de Caminos de Baja California Sur.

Normas de Operacion:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Estado
de Baja California Sur.

Reglamento interior de la Junta Estatal de Caminos de
B.C.S.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Administrativa.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y

Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Movilidad

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-01

Nombre del Procedimiento: Compra de Bienes y

Septiembre de

Servicios. Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Pagina: 2de9
Administrativa Compras
Tiempo: De 1 a 7 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

1 Area de
Compras

Recibe la Requisicion de Compra del bien o
servicio debidamente autorizada.

Formato de
Requisicion de
Compras.(anexo

1)

Verifica el costo de los bienes o servicios para
definir el procedimiento de acuerdo a la
normatividad aplicable, el cual podra ser: Compra
menor, Adjudicaciéon Directa o Invitaciéon o
Licitaciéon Publica.

Cotizaciones,
(anexo 2)

Compra menor: Realiza la compra en efectivo,
con recursos del fondo revolvente.

Realiza la compra directamente el

establecimiento comercial.

en

Realiza el pago en efectivo directamente en el
establecimiento comercial.

Recibe la factura del bien o servicio.

CFDl,
(anexo 3)

emitido

Entrega en almacén. (Continuar el procedimiento
en el paso 28)

Adjudicacion Directa: Compara las cotizaciones
presentadas por los Proveedores o Prestadores
de Servicios y selecciona la mejor oferta de
acuerdo a precio, calidad, tiempos de entrega y/o
especificaciones técnicas requeridas para la
optima ejecucion de los proyectos y obras.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-01

Nombre del Procedimiento: Compra de Bienes y ) Septiembre de
ici Fecha:
Servicios. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion Pagina: 3de9
Administrativa Compras
Tiempo: De 1 a 7 dias

Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Area de
Compras

Determina si
Contrato.

procede Orden de Compra o

10

Requiere Orden de Compra: Elabora orden de
Compra.

de
de

Formato
orden
compra.
(anexo 4)

11

Ejecuta la compra del bien o servicio (Continuar el
procedimiento a partir del Paso 19.)

12

Requiere Contrato: Solicita al area de contratos
la elaboracion y gestion de la formalizacion del
contrato (continua en el paso 15.)

13

Requiere Invitacion o licitacion: Turna el tramite
al Area de Contratos y Licitaciones, para la
seleccion del proveedor, mediante adjudicacion
por Invitacion a cuando menos tres o Licitacion
Publica.

14

Area de
Contratos y
Licitaciones

Procede a la instalacion de los procedimientos de
Invitacion a cuando menos tres de los proveedores
del padron o la Licitacion publica, segun lo que
establezca la normatividad aplicable segun el
origen del recurso.

15

Elabora Contrato en el que se sefiale la fecha y
periodo para la de entrega del bien o prestacion
del servicio.

Contrato.
(anexo 5)

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-01

Nombre del Procedimiento: Compra de Bienes y . Septiembre de
. . Fecha:
Servicios. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion Pagina: 4 de9
Administrativa Compras
Tiempo: De 1 a7 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Doc1|_1 men_to 2
rabajo
16 Area de Tramita la firma del contrato.
Contratos y
Licitaciones

17 Archiva el Contrato original.

18 Turna copia del contrato al Area de Compras.
(Continua en el paso 11)

19 Area de Complementa la documentacion del tramite, con la

Compras orden de compra o contrato.
20 Solicita la emisién de la factura correspondiente. Formato de
CFDI.
(anexo 3)

21 Turna a Contabilidad la documentacion del tramite
de compra, para la Verificacidn y registro del
compromiso del gasto.

22 Departamento | Verifica la documentaciéon comprobatoria del

de Contabilidad | gasto.

23 Registra contablemente el gasto.

24 Entrega al Area de Compras la Documentacién
registrada.

25 Area de Recibe la documentacion registrada

compras

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-01

Nombre del Procedimiento: Compra de Bienes y ) Septiembre de
ici Fecha:
Servicios. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion Pagina: 5de9
Administrativa Compras
Tiempo: De 1 a 7 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to 2
Trabajo
26 Area de Coordina con el proveedor la entrega del bien o la
compras prestacion de servicio
27 Recibe el bien y lo entrega en el almacén para su
registro
28 Almacén Recibe el bien y registra la entrada a almacén
29 Informa a compras que el bien se recibié conforme
a lo solicitado.
30 Area de Valida la recepcién de los bienes y servicios y
compras turna a pagaduria la documentacion para pago.
31 Pagaduria Recibe la documentacion del tramite para el pago.
32 Tramita autorizacion de pago.
33 Ejecuta el pago.
34 Anexa el comprobante de pago a la| Comprobante
documentacion del tramite. de pago
(anexo 6)

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y _—
- Clave del procedimiento
Movilidad PROC-JECSA-01
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.
Nombre del Procedimiento: Compra de Bienes y ) Septiembre de
. Fecha:
Servicios. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Pagina: 6de9
Administrativa Compras
Tiempo: De 1 a 7 dias
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Descripcion de la Actividad DOC.IE' men.to i
rabajo
35 Pagaduria Turna documentacién a contabilidad.
36 Departamento | Recibe documentacién del tramite
de Contabilidad
37 Registra contablemente el pago.
38 Resguarda la documentacién original
comprobatoria del gasto.
Fin

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-01

Nombre del Procedimiento: Compra de Bienes y
Servicios.

Septiembre de

Fecha: 2020

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Subdireccion

Administrativa Compras

Version: 1.0

Pagina: 7de9

Tiempo: De 1 a 7 dias

Area de Compras

Area de Contratos y Licitaciones

[ 1. Recibe la Requisiciéon de Compra del bien o ]

2.- Verifica

servicio debidamente autorizada.
el costo de
los bienes

Invitacién
Compra o
menor Licitacion
o servicios

3.- Realiza la compra en efectivo,
con recursos del fondo revolvente.

13.- Tuma el tramite al Area de
Contratos y Licitaciones, para la
seleccion del proveedor. J

—

|

4.- Realizar la compra en el
establecimiento comercial.

l

5.- Realiza el pago en efectivo en [

Adjudicacié
n Directa:

8.- Compara las cotizaciones presentadas por los ]

el establecimiento comercial.

l

6.- Recibe la factura del bien o
servicio.

l

[ 7.- Entrega en almacén. ]

S

Proveedores o Prestadores de Servicios y
selecciona la mejor oferta.

compra 9.- Determina si
procede Orden
de Compra o

Contrato.

14.- Procede a la instalacion de los
procedimientos de Invitaciéon a cuando menos
tres de los proveedores del padrén o la
Licitacion publica, segdn lo que establezca la
normatividad aplicable segun el origen del
recurso.

12.- Solicita al area de contratos la
del contrato

elaboracioén y gestion de la formalizacion

15.- Elabora Contrato de en el que se sefale la
fecha y periodo para la de entrega del bien o
prestacion del senvicio.

[ 10. Elabora orden de Compra ]

O

l

16.- Tramita la firma del contrato.

l

17.- Archiva el Contrato original.

S

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
17




JEC

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-01

Nombre del Procedimiento: Compra de Bienes y

Septiembre de

Departamento Contabilidad

Servicios. Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion Pagina: 8de9
Administrativa Compras
Tiempo: De 1 a 7 dias
Areas Compras Area de Almacén Area de Contratos y Licitaciones

<?

7

18.- Tuma copia del contrato al Area de

11.- Ejecuta la compra del bien o servicio. I:

19.- Complementa la documentacion del tramite, con la

orden de compra o contrato.

20.- Solicita la emisién de la factura correspondiente.

22.- Verifica la documentacion comprobatoria
del gasto.

21.- Tuna a Contabilidad la documentacion del tramite
de compra, para la Verificacion y registro del
compromiso del gasto.

|
|
|

[ 23.- Registra contablemente el gasto. ]

)

24.- Entrega al Area de Compras la
Documentacion registrada.

|
[
—
—

25.- Recibe la documentacién registrada. ]

[

26.- Coordina con el proveedor la entrega del bieno la ]

[

27.- Recibe el bien y lo entrega en el almacén para su
registro

prestacion de servicio.

o

1

28.- Recibe el bien y registra la
entrada a almacén

|

Compras.

)

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y

Junta Estat

Movilidad
al de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-01

Nombre del Procedimiento: Compra de Bienes y

Servicios.

Fecha:

Septiembre de
2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion Pagina: 9de9
Administrativa Compras
Tiempo: De 1 a 7 dias
Pagaduria Departamento Contabilidad Area de Compras Area de Almacén

31.- Recibe la documentacion |

|

del tramite para el pago

32.- Tramita autorizacién de
33- Ejecuta el pago.

34.- Anexa el comprobante de
pago a la documentacion del
tramite

35.- Tumar documentacion a
contabilidad.

L
tifjugt

—P[ 36.- Recibe documentacion del tramite. ]

[ 37.- Registra contablemente el pago. ]

38.- Resguarda la documentacion
original comprobatoria del gasto.

C?

( 30.- Valida la recepcion de los bienes y servicios y 29.- Informa a compras que el
turna a pagaduria la documentacion para pago bien se recibié conforme a lo
L recepcion de los bienes y servicios. solicitado.

|

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

Subdireccion Administrativa

Pago de Viaticos

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-02

Septiembre de

Nombre del Procedimiento: Pago de Viaticos. Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion Area de Pagaduria Pagina: 1de 4

Administrativa

Suministrar los recursos econémicos al personal que ha sido

Objetivo: comisionado al cumplimiento de una tarea inherente a la
ejecucion de metas, objetivos, proyectos y/u obras a cargo
de la Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Alcance: Este procedimiento aplica a todas la Areas que conforman la

Junta estatal de Caminos de Baja California Sur.

Normas de Operacion:

Reglamento de interior de la Junta Estatal de Caminos de

B.C.S.

Manual Especifico de Organizacion de la Junta Estatal de

Caminos de B.C.S.

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-02

Septiembre de

Nombre del Procedimiento: Pago de Viaticos. Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion . Pagina: 2de 4
Administrativa Pagaduria
Tiempo: 2 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to 2
Trabajo
1 Departamento de | Recibe oficio de Comision y Orden de | Oficio de
Contabilidad Ministracion de Viaticos revisa que esté | comisiony
debidamente llenado de conformidad con los | ministracién
lineamientos. de viaticos
(anexo 7)
2 Turna a Pagaduria para que se continue con el
tramite de pago.
3 Pagaduria Recibe el tramite de ministracion de viaticos
revisa, registra y determina la cuenta Bancaria
que se afectara con el gasto del pago del Viatico
4 Tramita autorizacion de pago mediante cheque
o transferencia bancaria
5 Entrega el recurso al trabajador comisionado.
6 Trabajador Recibe el recurso firma orden de viatico,
Comisionado procede a trasladase a la zona sefalada para
el cumplimiento de su comision.
7 Presenta en contabilidad la documentacion | Formato de
correspondiente para documentar el | transito.
cumplimiento de su comisién, de acuerdo a los | (anexo 8)
lineamientos (va paso 11)

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

22




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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-02

Septiembre de

Nombre del Procedimiento: Pago de Viaticos. Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion . Pagina: 3de4d
Administrativa Pagaduria
Tiempo: 2 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo

8 Pagaduria Turna la documentacion al Departamento de
Contabilidad.

9 Departamento de | Recibe la documentacidon comprobatoria del

Contabilidad gasto por viaticos.

10 Recibe la documentacion comprobatoria del | Formato de

traslado. transito.
(anexo 8)
1 Archiva en el libro blanco que corresponde al

gasto de su fuente de financiamiento, la
documentacion comprobatoria del gasto y del
cumplimiento de comision.

Fin.

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-02

Nombre del Procedimiento: Pago de Viaticos. Fecha: Septlzefr)r;l(a)re de
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion ) Pagina: 4 de 4
Administrativa Pagaduria
Tiempo: 2 dias

Departamento de Contabilidad

Pagaduria

Trabajador

1- Recibe oficio de Comisiény Orden de Ministracion
de Viaticos revisa que esté debidamente llenado de
conformidad con los lineamientos.

3.- Recibe el tramite de ministracion de viaticos

2.- Turna a Pagaduria para que se continlie con el ]
tramite de pago.

revisar, registrar y determinar la cuenta Bancaria
L que se afectara con el gasto del pago del Viatico

[

-

4.- Tramita autorizaciéon de pago mediante cheque o
transferencia bancaria

[

5.- Entrega el recurso al trabajador comisionado.

[

8.- Turna la documentacién al Departamento de

L Contabilidad.

|
|
]_
|

4{

6.- Recibe el recurso firmar orden de viatico, proceder a
trasladase a la zona sefialada para el cumplimiento de su
comisién.

7.- Presenta en contabilidad, la documentacion
correspondiente para documentar el cumplimiento de su
comision, de acuerdo a los lineamientos.

4 N\
9.- Recibe la documentacién comprobatoria del M
gasto por viaticos. B
(. J
A 4
'd N\
10- Recibe la documentacion comprobatoria del ¢
traslado M
. l J
( 7
11- Archiva en el libro blanco que corresponde al
gasto de su fuente de financiamiento, la
documentacion comprobatoria del gasto
- J

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Subdireccion Administrativa de la Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

Cobro de Facturas por Ejecucion de Obras



JEC
O\Y

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-03

Nombre del Procedimiento: Cobro de Facturas por

Septiembre de

Ejecucién de Obras. Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Subdireccién Pagina: 1de5

Administrativa

Administrativa

Objetivo:

Gestionar ante la Secretaria de Finanzas y Administracion del
Gobierno del Estado de B.C.S. los Recursos financieros en
cumplimiento a los Convenios celebrados para la ejecucion de
las Obras Construccién, reconstruccién y conservacion de la

Red Carretera Estatal.

Alcance:

Estatal.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

Manual Especifico de Organizaciéon de la Subdireccion

Administrativa

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-03

Nombre del Procedimiento: Cobro de Facturas por Fecha: Septiembre de
Ejecucion de Obras. ' 2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Subdireccion Subdireccion Pagina: 2de5

Administrativa Administrativa

Tiempo: 15 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo

1 Subdirector Turna a la Subdireccion administrativa,
Técnico documentacion para tramitar el Cobro de
Anticipos o Estimaciones de avances en la
ejecucion de Obra en cumplimiento a los
Convenios Celebrados con la SEPUIM para la
ejecucion de obra publica.

2 Subdirector Recibe la documentacion, revisa, valida y
Administrativo complementa la documentacion soporte para el
tramite de cobro de facturas por concepto de
anticipo o pagos por estimaciones por avances
en la ejecucion de las obras.

3 Verifica que la documentacion soporte esté
debidamente integrada y turna para la emision
de la factura correspondiente.

4 Emite factura de conformidad a lo pactado en | CFDI de la
al convenio para la ejecucién de la obra. JEC (anexo
9)

5 Elabora oficio dirigido al Titular de la SEPUIM,
solicitando que en cumplimiento al convenio se
gestione el pago de la factura, de conformidad
a los procedimientos establecidos por la
Secretaria de Finanzas y Administracion.

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-03

Nombre del Procedimiento: Cobro de Facturas por Fecha: Septiembre de
Ejecucion de Obras. ' 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Subdireccion Pagina: 3de5
Administrativa Administrativa Tiempo: 15 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
. Presenta al Director Factura, documentacion
Subdirector . L .
6 soporte y oficio para su validacién y firma

Administrativo

correspondiente.

7 Director General.

Revisa, Autoriza y Firma la documentacion que
integra el Tramite y la entrega al Subdirector
Administrativo

Subdirector

Entrega en SEPUIM la factura con su

8 Administrativo doc?u_mentamon soporte, quien recibe y firma de
recibido.
9 Recibe el recurso por el pago de la factura y

turna el comprobante bancario debidamente
validado al Area de Pagaduria.

10 | Area de Pagaduria

Recibe el comprobante bancario y registra el
ingreso por el pago de la factura y turna la
documentacion a Contabilidad.

11 Departamento de
Contabilidad

Recibe la documentacion, realiza sus registros
contables y resguarda la documentacion.

Fin.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC
O\Y

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-03

Nombre del Procedimiento: Cobro de Facturas por

Ejecucién de Obras.

Septiembre de

Fecha: 2020

Unidad Administrativa:

Subdireccion
Administrativa

Area Responsable:

Subdireccion
Administrativa

Version: 1.0
Pagina: 4de5
Tiempo: 15 dias

Director General JEC

Subdireccion Técnica JEC

Subdireccién Administrativa JEC

~N
7.- Revisa, Autoriza y Firma la

1.- Turna a la Subdireccion administrativa, documentacion
para tramitar el Cobro de Anticipos o Estimaciones de
avances en la ejecucion de Obra en cumplimiento a los

Convenios Celebrados con la SEPUIM para la ejecucion de
obra publica.

2.- Recibe la documentacion, revisa, valida y complementa la
documentacién soporte para el trdmite de cobro de facturas
por concepto de anticipo o pagos por estimaciones por
avances en la ejecucion de las obras.

integrada y turnar para la emisién de la factura

3.- Verifica que la documentacion soporte este debidamente
correspondiente.

v

4.- Emite factura de conformidad a lo pactado en al convenio
para la ejecucion de la obra.

4 N
5.- Elabora oficio dirigido al Titular de la SEPUIM, solicitando
que en cumplimiento al convenio se gestione el pago de la
factura, de conformidad a los procedimientos establecidos
por la Secretaria de Finanzas y Administracion.

- J

s N
6.- Presenta al Director Factura, documentacion soporte y

documentacién que integra el Tramite y la |4
entrega al Subdirector Administrativo

S

/

oficio para su validacion y firma correspondiente.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y

Movilidad
Junta Estatal de Caminos de

Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-03

Nombre del Procedimiento: Cobro de Facturas por Fecha: Septiembre de
Ejecucion de Obras. ' 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion Subdireccion Pagina: Sde5
Administrativa Administrativa Tiempo: 15 dias
Contabilidad JEC Pagaduria JEC Subdireccion Administrativa JEC

10.- Recibe
ingreso

11.- Recibe la documentacion, realiza sus
registros contables y resguarda la
documentacion.

el comprobante bancario y registra el
por el pago de la factura y tuna la

documentacion a Contabilidad.

8.- Entrega en SEPUIM la factura con su documentacion
soporte, quien recibe y firma de recibido.

y

9.- Recibe el recurso por el pago de la factura y turna el
comprobante bancario debidamente validado al Area de
Pagaduria.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Subdireccion Administrativa

Conciliaciones Bancarias




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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-04

Septiembre de

Nombre del Procedimiento: Conciliaciones Bancarias. Fecha: 2020

Unidad Administrativa:

Subdireccion
Administrativa

Area Responsable: Version: 1.0

Departamento de

Contabilidad Pagina: 1de 6

Objetivo:

Garantizar que las operaciones bancarias estén
correctamente contabilizadas y reflejadas en los registros
contables y en los estados de cuentas emitidos por la
Instituciones Bancarias, mediante la revisién periddica y
oportuna que permita la deteccion de diferencias o errores que
pudieran existir y que de manera inmediata se proceda
realizar las gestiones necesarias para su correccion, a fin de
contar con informacién Contable y/o financiera eficiente y
confiable.

Alcance:

Este procedimiento se gestiona directamente por personal del
Departamento de Contabilidad y el Area de Pagaduria de la
Subdireccion Administrativa de la Junta Estatal de Caminos
de Baja California Sur.

Normas de Operacion:

Reglamento interior de la Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Administrativa

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC
O\Y

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-04

Septiembre de

Nombre del Procedimiento: Conciliaciones Bancarias. Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Pagina: 2de6
Administrativa Contabilidad Tiempo: 15 dias

Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Subdirector
Administrativo

Recibe los Estados de Cuentas bancarios
mensuales y turna a contabilidad.

Estados de
Cuenta
Bancarios.(anexo
10)

Departamento de
Contabilidad

Recibe los estados de cuenta bancarios y
proceder a imprimir el reporte auxiliar de
bancos del Sistema Integral de Contabilidad
Gubernamental (SACG. Net)
correspondiente al periodo del estado de
cuenta bancario.

Reporte auxiliar
de Bancos.
(anexo 11)

Coteja la Conciliacion bancaria del mes
anterior con Estado de Cuenta del periodo
mensual y el Reporte de Auxiliar de Bancos
del SACG.NET con la finalidad de identificar
numéricamente las diferencias.

Verifica si existen diferencias numéricas.

No hay Diferencias: Elabora en formato
EXCEL, la Conciliacion Bancaria del mes en
curso imprime en un tanto de la misma, firma
por concepto de elabord, anexa el Estado de
Cuenta y el Reporte de Auxiliar de Bancos y
entrega a la Subdirectora Administrativa
para revision.

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-04

Septiembre de

Nombre del Procedimiento: Conciliaciones Bancarias. Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Pagina: 3deb
Administrativa Contabilidad Tiempo: 15 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe la Conciliacion Bancaria, estado de
6 Subdireccion cuenta y el reporte de auxiliar de bancos,
Administrativa revisa, verifica, firma y turna al Director
General para su Autorizacion.
Recibe la Conciliacion Bancaria y anexos
7 Director General | revisa, firma y los turna a la Subdireccion
Administrativa.
, . Recibe la Conciliacién Bancaria autorizado
Subdireccion ,
8 Administrativa por el Director General, y la turna a
Contabilidad. (Avanza al paso 14)
Si hay diferencia. Elabora en formato
EXCEL la Conciliacion Bancaria del mes en
curso, sefiala las partidas que se habran de
Departamento de ) . ; .
9 o ajustar, define el saldo real, imprime un tanto,
Contabilidad .
firma, anexa el estado de cuenta y el reporte
auxiliar de bancos y entrega a la Subdireccién
Administrativa.
Recibe Conciliacion Bancaria con las partidas
Subdireccion que seran ajustadas y anexos el Estado de | Conciliacidon
10 Cuenta y el Reporte de Auxiliar de Bancos, | Bancaria.(anexo

Administrativa

analiza, firmay turna al Director General para
su Autorizacion.

12)

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-04

Nombre del Procedimiento: Conciliaciones Bancarias. Fecha: Septlzefr)r;l(a)re de
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Pagina: 4 de 6
Administrativa Contabilidad Tiempo: 15 dias

Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

11

Director General

Recibe la Conciliacion Bancaria con las
partidas que seran ajustadas y anexos,
analiza, firma y turna a la Subdireccion
Administrativa.

12

Subdireccion
Administrativa

Recibe la Conciliacion Bancaria con
diferencias autorizada por el Director General
y la entrega a Contabilidad.

13

Departamento de
Contabilidad

Recibe la Conciliacion Bancaria con las
modificaciones, procede a elaborar la péliza
segun corresponda el tipo de ajuste, registra
los ajustes sefalados, imprime la Pdliza
(Diario, Egreso e Ingreso) y anexa a |la
Conciliacion Bancaria.

14

Archiva en la Carpeta mensual de Pdlizas la
Pdliza (Diario, Egreso e Ingreso).

15

Archiva en la carpeta de Conciliaciones
Bancarias, el original de la Conciliacién
Bancaria firmada y anexa estado de cuenta y
el reporte de auxiliar de bancos para su
seguimiento.

Fin.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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Secretaria de Planeacion

Urbana, Infraestructura y

Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-04

Nombre del Procedimiento: Conciliaciones Bancarias.

Septiembre de

Fecha: 2020

Unidad Administrativa:

Subdireccion
Administrativa

Area Responsable:

Departamento de
Contabilidad

Version: 1.0

Pagina: 5de6

Tiempo: 15 dias

Direccién General

Subdirecciéon Administrativa

Departamento de Contabilidad

[ 1

- Recibe los Estados de Cuentas bancarios mensuales y

turna a contabilidad.

]_

7.- Recibe la Conciliacion Bancaria y
anexos revisa, firma y los tuma ala
Subdireccion Administrativa.

6.- Recibe la Conciliacion Bancaria, estado de cuenta y el reporte

2.- Recibe los estados de cuenta bancarios y proceder a
imprimir el reporte auxiliar de bancos del Sistema Integral
de Contabilidad Gubernamental (SACG. Net)
correspondiente al periodo del estado de cuenta bancario.

3.- Coteja la Conciliacién bancaria del mes anterior con
Estado de Cuenta del periodo mensual y el Reporte de
Auxiliar de Bancos del SACG.NET con la finalidad de
identificar numéricamente las diferencias.

4.- Verifica si
existen

diferencias

numéricas:

5.- Elabora en formato EXCEL, la Conciliacion
Bancaria del mes en curso imprime en un tanto de la
misma, firma por concepto de elabord, anexa el

de auxiliar de bancos, revisa, verifica, firmay turna al Director
General para su Autorizacion. .

J<

;( 8.- Recibe la Conciliacién Bancaria autorizado por el Director
q

General, y la turna a Contabilidad.

Estado de Cuenta y el Reporte de Auxiliar de
Bancos y entrega a la Subdirectora Administrativa
para revision.

- J

~
9.- Elabora en formato EXCEL la Conciliacién
Bancaria del mes en curso, sefiala las partidas que
se habran de ajustar, define el saldo real, imprime un
tanto, firma, anexa el estado de cuenta y el reporte
auxiliar de bancos y entrega a la Subdireccion

‘_

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-04

Nombre del Procedimiento: Conciliaciones Bancarias.

Fe

cha: Septiembre de
' 2020

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Subdireccién Departamento de
Administrativa Contabilidad

Version: 1.0

Pagina: 6 de 6

Tiempo: 15 dias

Direccién General Subdireccién Administrativa Departamento de contabilidad
11.- Recibir la Conciliacién Bancaria con las 10.- Recibir Conciliacién Bancaria con las partidas que seran
partidas que seran ajustadas y anexos, ajustadas y anexos el Estado de Cuenta y el Reporte de Auxiliar
analizar, firmar y devolver a Subdireccién de Bancos, analizar, firmar y turnar al Director General para su
Administrativa. Autorizacion.

-

le.- Recibe la Conciliacién Bancaria con diferencias autorizadaw

por el Director General devuelve a Contabilidad. J

-

(Diario, Egreso e Ingreso) anexar a la Conciliacion Bancaria.

~

13.- Recibir la Conciliacién Bancaria con las modificaciones,
proceder a elaborar la péliza segun corresponda el tipo de
ajuste, registrar los ajustes sefialados, imprimir la Péliza

J

>

14.- Archivar en la Carpeta mensual de Pélizas la
Pdliza (Diario, Egreso e Ingreso).

15.Archivar en la carpeta de Conciliaciones
Bancarias, el original de la Conciliacién Bancaria
firmaday anexar estado de cuenta y el reporte de
auxiliar de bancos para su seguimiento.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
37




Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Subdireccion Administrativa de la Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

Elaboracion de Estados Financieros



Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y

Movilidad Clave del procedimiento
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur. PROC-JECSA-05
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Estados _ Septiembre de
i i Fecha:
Financieros. 2020

Unidad Administrativa:

Subdireccion
Administrativa

Area Responsable: Version: 1.0

Departamento de

Contabilidad Pagina: 1 de 6

Objetivo:

Contar con la Informacion que detalle la situacion financiera
de la Junta Estatal de Caminos de B.C.S., que muestren las
transacciones econdmicas financieras realizadas durante el
periodo al que estén referidos y que sean consistentes con
relacién a periodos anteriores.

Alcance:

Este procedimiento se gestiona directamente por personal
del departamento de Contabilidad de la  Subdireccion
Administrativa de la Junta Estatal de Caminos de Baja
California Sur.

Normas de Operacion:

Reglamento interior de la Junta Estatal de Caminos de
B.C.S.

Manual Especifico de Organizaciéon de la Subdireccion
Administrativa.

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-05

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Estados ) Septiembre de
. . Fecha:
Financieros. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Pagina: 2deb
Administrativa Contabilidad Tiempo: 21 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

1 Departamento de
contabilidad

Verifica que las Podlizas de Ingresos, Pdlizas
Egresos y Pdlizas de Diario, que se
elaboraron durante el periodo que se analiza
estén debidamente registradas en los libros
correspondientes: Diario, Mayor, Ingresos y
Egresos.

Captura en el Sistema de Contabilidad
Gubernamental, las pdlizas de registro.

Elabora Balanza de comprobacion,
compuesta por los saldos del periodo anterior
y los movimientos cargos y abonos del periodo
que se analiza.

Analiza y determina si las cuentas de Balance
y Resultados estan estables, sin variaciones,
en caso de existir diferencias en los saldos,
analiza y corrige.

Compara los saldos de las cuentas de la
Balanza con los auxiliares de cada cuenta.

Elabora el Estado de Situacion Financiera
dentro del sistema informatico de contabilidad,
con base en la Balanza de comprobacion.

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-05

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Estados ) Septiembre de
. . Fecha:
Financieros. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Pagina: 3deb
Administrativa Contabilidad Tiempo: 21 dias

Descripcion de Actividades:

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Elabora los anexos al Estado de Situacién
Financiera: caja, bancos, inversiones,
documentos por cobrar, deudores diversos,
fondos presupuestales, pagos anticipados,
activo fijo, proveedores, acreedores,
descuentos y percepciones a favor de
terceros, sueldos por aplicar.

Elabora anexos complementarios al Estado de
Situacion Financiera: antigiedades de saldos
de las siguientes cuentas: documentos por
cobrar, deudores diversos, proveedores,
acreedores diversos, descuentos y
percepciones a favor de terceros, asi como la
integracion por cuenta de integracion del
activo fijo.

Elabora Estados de Resultados, en el Sistema
de Contabilidad Gubernamental, en el que se
muestra las cuentas de Ingresos y gastos.

Paso Responsable

7 Departamento de
contabilidad

8

9

10

Elabora anexos al Estado de Resultados:
integracion por concepto de ingresos e
integracion por capitulo del gasto de las
erogaciones efectuadas.

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-05

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Estados ) Septiembre de
. . Fecha:
Financieros. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Pagina: 4 de6
Administrativa Contabilidad Tiempo: 21 dias

Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

11

Departamento de
contabilidad

Recopila la informacion financiera: Estado de
situacion Financiera con sus anexos y anexos
complementarios, Estado de Resultados con
SUS anexos.

12 Presenta para revisién y aprobacion los
Estados Financieros en la Subdireccion
Administrativa.

13 Subdireccién Revisa en forma analitica la informacién

Administrativa financiera, aprueba y turna a la Direccién

General.

14 Direccion General | Recibe y analiza los Estados Financieros.

15 Autoriza y firma los Estados Financieros y
turna al Departamento de Contabilidad.

16 Departamento de | Recibe y resguarda Los Estados Financieros

contabilidad

Autorizados.

Fin.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-05

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Estados ) Septiembre de
. . Fecha:
Financieros. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Pagina: 5deb
Administrativa Contabilidad Tiempo: 21 dias
Subdirecciéon Administrativa tode C bilidad

(" 1.- Verifica que las Pdélizas de Ingresos, Pdélizas Egresos y Pélizas de
Diano, que se elaboraron durante el periodo que se analiza estén
debidamente registradas en los libros correspondientes: Diario, Mayor,

Ingr r
_ gresos y Egresos )
' Ny
2 - Captura en el Sistema de Contabiidad Gubernamental, las pdlizas de
registro.
L. -
-

' i
3.- Elaborar Balanza de comprobacion, compuesta por los saldos del
periodo anterior y los movmientos cargos y abonos del pernodo que se
analiza.

. l J
' ~
4.- Analiza y determina si las cuentas de Balance y Resutados estan
estables, sin vanaciones, en caso de exstir diferencias en los saldos,

L analiza y corrige. )

l

cada cuenta.

[ 5.- Compara los saldos de las cuentas de la Balanza con los auxliares de J

' ™
6.- Elabora el Estado de Situacién Financiera dentro del sistema informatico
de contabiidad, con base en la Balanza de comprobacidn.

- J
h

™y
7.- Elabora los anexos al Estado de Situacion Financiera: caj@, bancos,
inversiones, documentos por cobrar, deudores diversos, fondos
presupuestales, pagos anticipados, activo fijo, proveedores, acreedores,
descuentos y percepciones a favor de terceros, sueldos por aplicar.
(. S

=

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-05

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Estados
Financieros.

) Septiembre de
Fecha: 2020

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Subdireccién Departamento de
Administrativa Contabilidad

Version: 1.0

Pagina: 6 de 6

Tiempo: 21 dias

Direccién General Subdireccion Administrativa

Departamento de Contabilidad

" " N i 13. Revisa en forma analitica la informacion financiera,
[ 14.- Recibe y analiza los Estados Financieros. ]‘——[ aprueba y tuma a la Direccion General. ]4—

T

~N
8.- Elaborar anexos complementarios al Estado de Situacion
Financiera: antigliedades de saldos de las siguientes cuentas:
documentos por cobrar, deudores diversos, proveedores,
acreedores diversos, descuentos y percepciones a favor de
terceros, asi como la integracion por cuenta de integracion del

R

-

9.- Elabora Estados de Resultados, en el Sistema de Contabilidad

~

Gubernamental, en el que se muestra las cuentas de Ingresos y

gastos.
J

-

N

10- Elabora anexos al Estado de Resultados: integracion de por

concepto de ingresos e integracién por capitulo del gasto de las
erogaciones efectuadas.

Vs

-

N
11.- Recopila la informacién financiera: Estado de situacion
Financiera con sus anexos y anexos complementarios, Estado de
Resultados con sus anexos.

J

_[

12.- Presenta para revision y aprobacion los Estados Financieros
en la Subdireccién Administrativa.

~

N
15.- Autoriza y firma los Estados Financieros y
turna al Departamento de Contabilidad.

&

16.- Recibe y resguarda Los Estados Financieros Autorizados. ]

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Subdireccion Administrativa de la Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

Pago de Impuestos de ISR por Salarios



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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-06

Nombre del Procedimiento: Pago de Impuestos de ISR . Septiembre de
. Fecha:
por Salarios. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion Departamento de Pagina: 1de6
Administrativa Contabilidad gina.

Objetivo: Contar con la Informacion necesarios y suficiente que permita
a la Junta Estatal de Caminos de B.C.S., dar cumplimiento en
forma integra y oportuna con las disposiciones normativas en
materia fiscal

Alcance: Este procedimiento se gestiona directamente por personal del

departamento de Contabilidad de la Subdireccion
Administrativa de la Junta Estatal de Caminos de Baja
California Sur.

Normas de Operacion:

Reglamento interior de la Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Administrativa

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-06

Nombre del Procedimiento: Pago de Impuestos de ISR

por Salarios.

Fecha:

Septiembre de
2020

Unidad Administrativa:

Subdireccion
Administrativa

Area Responsable: Version:

1.0

Departamento de Pagina:

2de 6

Contabilidad Tiempo:

3 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

1 Area de Nominas

Procesa anticipadamente a la fecha del dia de
pago, la nébmina quincenal, que incluye la
retencién de ISR por Salarios y determina el
total de retenciones y deducciones que se
deriven.

Imprime el resumen general de némina y
presenta en Contabilidad, para los registros
contables correspondientes.

Procesa archivo digital con la informacion
quincenal del calculo de la némina que incluye
total de percepciones, deducciones y
retenciones y turna al Area de Informatica.

4 Area de
Informatica

Recibe Archivo digital con la informacion
quincenal del calculo de la nGmina y procesa
en el Sistema Automatizado los recibos de
noémina Timbrados (CFDI) de conformidad con
las disposiciones fiscales.

Emite el resumen general de los montos
retenidos, por concepto de ISR por salarios del
sistema automatizado para el timbrado de
noémina, y lo turna a Contabilidad.

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-06

Nombre del Procedimiento: Pago de Impuestos de ISR ) Septiembre de
. Fecha:
por Salarios. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Pagina: 3de6
Administrativa Contabilidad Tiempo: 3 dias
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to de
Trabajo
6 Departamento de | Recibe el resumen general del calculo de
Contabilidad noémina y registra la informacion en el Sistema
Informatico de Contabilidad Gubernamental.
7 Recibe del Area de informatica el resumen
general de los montos retenidos, por concepto
de ISR por salarios del sistema automatizado,
que ejecuta el proceso de timbrado de la
Nomina.
8 Revisa la informacion del sistema de timbrado
contra lo registrado en el sistema de
contabilidad, determina el monto de ISR por
salarios retenidos, informa a la Subdireccion
Administrativa.
9 Subdireccion Programa el pago y Solicita a Contabilidad
Administrativa continde con el tramite.
10 Departamento de | Presenta ante el SAT el pago provisional de
Contabilidad ISR, retenciones por salario del mes, obtiene
linea de captura para el pago y entrega en la
Subdireccion administrativa.

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-06

Nombre del Procedimiento: Pago de Impuestos de ISR . Septiembre de
. Fecha:
por Salarios. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Pagina: 4 de 6
Administrativa Contabilidad Tiempo: 3 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
1 Subdireccion Recibe la linea de captura, ejecuta el pago y
Administrativa turna el comprobante de pago al area de
pagaduria.
12 Pagaduria Recibe el Comprobante de pago ante el SAT
de las retenciones de ISR por salarios, registra
el cargo y entrega en contabilidad el
comprobante.
13 Departamento de | Recibe el Comprobante de pago, registra el

contabilidad

pago y archiva la documentacion.

Fin.

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-06

Nombre del Procedimiento: Pago de Impuestos de ISR . Septiembre de
. Fecha:
por Salarios. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Pagina: Sdeb
Administrativa Contabilidad Tiempo: 3 dias

Area de Nominas

1.- Procesa anticipadamente a la fecha del dia de pago,
la némina quincenal, que incluye la retencién de ISR por
Salarios y determina el total de retenciones y

deducciones que se deriven.
- J/

L 2
( N\
2.- Imprime el resumen general de némina y presenta en
Contabilidad, para los registros contables
correspondientes.

(" N\
3.- Procesa archivo digital con la informacion quincenal
del célculo de la némina que incluye total de

Area de Informatica JEC

(4.- Recibe Archivo digital con la informacion quincenal
| del calculo de la némina y procesa en el Sistema

percepciones, deducciones y retenciones y turna al Area

de Informatica.

- J

"] Automatizado los recibos de némina Timbrados
(CFDI) de conformidad con las disposiciones fiscales.

5.- Emite el resumen general de los montos retenidos,
por concepto de ISR por salarios del sistema
automatizado para el timbrado de némina, y lo turna a
Contabilidad.

Departamento de Contabilidad

6.- Recibe el resumen general del célculo de némina y registra la
informacion en el Sistema Informéatico de Contabilidad
Gubernamental.

N

y

montos retenidos, por concepto de ISR por salarios del sistema

7.- Recibe del Area de informatica el resumen general de los
automatizado, que ejecuta el proceso de timbrado de la Némina.

N

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-06

Nombre del Procedimiento: Pago de Impuestos de ISR

por Salarios.

Septiembre de

Fecha: 2020

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Version: 1.0

Pagina: 6 de 6

Subdireccién Departamento de
Administrativa Contabilidad Tiempo: 3 dias
Pagaduria Subdireccion Administrativa Departamento de Contabilidad

12.- Recibe el Comprobante de pago ante el

SAT de las retenciones de ISR por salarios,

registra el cargo y entrega en contabilidad el
comprobante.

9.- Programa el pago y Solicita a Contabilidad 1‘
¢

4 N
8.- Revisa la informacion del sistema de timbrado contra lo
registrado en el sistema de contabilidad, determina el monto de

continde con el tramitar.

ISR por salarios retenidos, informa a la Subdireccion
Administrativa.

4 N\
10.- Presenta ante el SAT el pago provisional de ISR, retenciones

11.- Recibe la linea de captura, ejecuta el pagoy )‘

por salario del mes, obtiene linea de captura para el pago y entrega
en la Subdireccion administrativa.

(S J

tuna el comprobante de pago al area de pagaduria J‘

;( 13.- Recibe el Comprobante de pago, registra el pago y archiva la

documentacion.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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. JEC

Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Subdireccion Administrativa de la Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

Presentacion de Cuenta Publica.



JD-‘:I
Sy

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-07

Nombre del Procedimiento: Presentacion de Cuenta

Septiembre de

Publica. Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Pagina: 1de 4
Administrativa Contabilidad gina.

Objetivo:

Fortalecer la rendicion de cuentas y la transparencia en la
gestion publica mediante la presentacion de informacion
contable, presupuestaria y programatica, conteniendo
anexos especificos sobre el origen, uso y destino de los
recursos publicos del afio previo.

Alcance:

Este procedimiento se gestiona directamente por personal
del departamento de Contabilidad de la  Subdireccion
Administrativa de la Junta Estatal de Caminos de Baja
California Sur.

Normas de Operacion:

Reglamento interior de la Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccién
Administrativa

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-07

Nombre del Procedimiento: Presentacion de Cuenta ) Septiembre de
L1 Fecha:
Publica. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Pagina: 2de 4
Administrativa Contabilidad Tiempo: 15 dias

Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Director General

Recibe oficio de la Secretaria de Finanzas,
mediante el cual solicita la presentacion de
la cuenta publica indicando la forma y fecha
de entrega, turna a la Subdireccion
Administrativa.

Subdireccion
Administrativa

Recibe el oficio de peticidn de presentacion
de Cuenta Publica y coordina con el
Departamento de Contabilidad para
preparar la Informacion, de conformidad
con lo establecido por la Ley de
Contabilidad Gubernamental.

Departamento de
Contabilidad

Prepara la informacion Contable,
Financiera, Presupuestal y Programatica de
conformidad a los formatos y anexos que
integraran la Cuenta Publica de la Junta
Estatal de Caminos de B.C.S., establecidos
por la Ley de Contabilidad Gubernamental.

Presenta en la Subdireccion Administrativa,
la informacién que conforma la cuenta
publica.

Subdireccion
Administrativa

Revisa y valida la informacion Contable,
Financiera, Presupuestal y Programatica
este integrada conforme a lo sefialado en la
Ley de Contabilidad Gubernamental para la
presentacion de la Cuenta Publica.

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-07

Nombre del Procedimiento: Presentacion de Cuenta ) Septiembre de
Ly Fecha:
Publica. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Pagina: 3de4
Administrativa Contabilidad Tiempo: 15 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

6 Subdireccion
Administrativa

Elabora oficio para presentar la cuenta
publica, anexa la informacién en los formatos
conforme a lo indicado, valida y presenta al
Director General para firma de autorizacion.

Revisa la informacién Contable, Financiera,
Presupuestal y Programatica en los formatos
que integra la Cuenta Publica de la Junta
Estatal de Caminos de B.C.S., firma de
autorizado y turna a Contabilidad.

Recibe oficio y los formatos que integran la
Cuenta Publica de la Junta Estatal de
Caminos de B.C.S. debidamente autorizados,
y entrega en la Subsecretaria de Finanzas y
recaba acuse de recibido

7 Director General

8 Departamento de
Contabilidad

9 Departamento de
contabilidad

Archiva el acuse de recibido, como evidencia
del cumplimiento de presentacion de la
Cuenta Publica.

Fin.

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-07

Nombre del Procedimiento: Presentacion de Cuenta . Septiembre de
s Fecha:
Publica. 2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Subdireccién Departamento de Pagina: 4de4

Administrativa Contabilidad Tiempo: 15 dias

Director General Subdireccion Administrativa Departamento de Contabilidad
1L L
1.- Recibe oficio de la Secretaria de Finanzas, mediante 2.- Recibe el oficio de peticion de presentacion de 3.- Prepara la informacién Contable, Financiera, Presupuestal y
el cual solicita la presentacion de la cuenta publica Cuenta Publica y coordina con el Departamento de N Programética de conformidad a los formatos y anexos que
indicando la forma y fecha de entrega, turna ala Contabilidad para preparar la Informacién, de "l integraran la Cuenta Publica de la Junta Estatal de Caminos de
Subdireccion Administrativa. conformidad con lo establecido por la Ley de ) BCS, establecidos por la Ley de Contabilidad Gubernamental.
4 A
5.- Revisa y valida la informacion Contable, Financiera, (
Presupuestal y Programatica este integrada conforme a | 4.- Presenta en la Subdireccion Administrativa, la informacion
lo sefialado en la Ley de Contabilidad Gubernamental M que conforma la cuenta publica.
para la presentacion de la Cuenta Publica.
& J
v
7 .- Revisa la informacién Contable, Financiera, 6.- Elabora oficio para presentar la cuenta publica,
Presupuestal y Programatica en los formatos que integra anexa la informacién en los formatos conforme a lo
la Cuenta Publica de la Junta Estatal de Caminos de indicado, valida y presenta al Director General para
BCS, firma de autorizado y tuma a Contabilidad. firma de autorizacion.

4 N\
8.- Recibe oficio y los formatos que integran la Cuenta Publica
de la Junta Estatal de Caminos de BCS debidamente
autorizados, y entrega en la Subsecretaria de Finanzas y recaba
acuse de recibido.

G J

9- Archiva el acuse de recibido, como evidencia del
cumplimiento de presentacién de la Cuenta Publica..

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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. JEC

Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Subdireccion Administrativa de la Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

Entradas y salidas de Almacén.



JEC
O\Y

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-08

Nombre del Procedimiento: Entradas y salidas de . Septiembre de
X Fecha:
Almacén. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién . , .
Administrativa Area de Almacén Pagina: 1de5

Objetivo:

Que el abastecimiento recepcion y entrega de
Materiales, productos o bienes adquiridos que
ingresan al Almaceén, se realice en tiempo y forma
mediante un proceso de control interno sistematico
para la recepcion, Verificacion, Almacenamiento y
despacho.

Alcance:

Este procedimiento se gestiona directamente por
personal del Area de Almacén debidamente
coordinados con el Area de Compras y el
departamento de Contabilidad de la Subdireccion
Administrativa de la Junta Estatal de Caminos de
Baja California Sur y es aplicable al Personal de
todas la Areas que integran La Junta Estatal de
Caminos.

Normas de Operacion:

Manual Especifico de Organizacion de la
Subdireccion Administrativa

Reglamento Interior de la Junta Estatal de Caminos
de B.C.S.

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-08

Nombre del Procedimiento: Entradas y salidas de ) Septiembre de
. Fecha:
Almacén. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién . , Pagina: 2de 5
Administrativa Area de Almacen .
Tiempo: 3 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad T -
rabajo

1 Area de Almacén Recibe del area de Compras los Bienes o | Facturay
Productos, revisa que el suministro cumpla | Orden de
con las caracteristicas establecidas en la orden | compra.
de compra, contrato o documentacién de | (Anexo 3y
respaldo, verifica que la cantidad y los | Anexo 4)
productos fisicos estén en buen estado, sin
dafio o proximos a vencer.

2 Area de almacén Registra en el "Sistema Informatico de entradas
y Salidas de Almacén" la entrada de los Bienes
o Productos adquiridos.

3 Area de Determina si son Bienes Inventariables:

Almacén/control
de Inventarios

Decision Alternativa
Son Inventariables

Si, imprime Vale de salida de Almacén y turna
a Control de Inventarios.

No, Almacena hasta el momento que Ilo
requiera el solicitante.

Recibe el Bien inventariable y ejecuta el
procedimiento de Alta en el Sistema de Control
de Inventarios.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y cl del dimi
Movilidad ave del procedimiento
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur. HROCHIEEE
Nombre del Procedimiento: Entradas y salidas de ) Septiembre de
. Fecha:
Almacén. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion A . Pagina: 3des
Administrativa Area de Almacen .
Tiempo: 3 dias
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to i
Trabajo
5 Solicitante del Bien | Presenta en Almacén la requisicion y solicita | Requisicion de

se le entreguen los Bienes o Productos.

Bien. (anexo 1)

6 Area de almacén Imprime el Vale de Salida de almacén de los | Vale de salida
Bienes o Productos. de almacén
(anexo 13)
7 Entrega los Bienes o Productos y solicita firme | Vale de salida
de recibido el vale de salida de almacén. de almacén
(anexo 13)
8 Archiva el vale firmado en su carpeta mensual. | Archivo
Fin. mensual de
vales

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC

Movilidad

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y

Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-08

Almacén.

Nombre del Procedimiento: Entradas y salidas de

Fecha:

Septiembre de
2020

Unidad Administrativa:

Subdireccion
Administrativa

Area Responsable:

Area de Almacén

Version:

1.0

Pagina:

4de5

Tiempo:

3 dias

Area de Compras

Area de Almacén

&

1.- Recibe del area de Compras los Bienes o Productos,
revisa que el suministro cumpla con las caracteristicas

establecidas en la orden de compra, contrato o

documentacion de respaldo, verifica que la cantidad y
los productos fisicos estén en buen estado, sin dafio o

préximos a vencer.

J

Ve

2.- Registra en el "Sistema Informatico de entradas y

Salidas de Almacén" la entrada de los Bienes o

Productos adquiridos.

~N

3.-¢,.Son
Inventariables?

[

v

Imprime Vale de salida de Aimacén y turnar a
Control de Inventarios.

]_

_.[

Almacena hasta el momento que lo requiera el
solicitante.

)

Area de Almacén /Control de Inventarios

_.[

4.- Recibir el Bien inventariables y ejecutar el
procedimiento de Alta en el Sistema de Control de
Inventarios . Concluye este procedimiento.

|

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y
Movilidad

Clave del procedimiento

Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur. PROC-JECSA-08
Nombre del Procedimiento: Entradas y salidas de ) Septiembre de
. Fecha:
Almacén. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion . . Pagina: 5de 5
Administrativa Area de Almacen
Tiempo: 3 dias

Saltante del Bien

Area de Almacén

5.- Presenta en Almacén la requisicion y solicita se le
entreguen los Bienes o Productos.

6.- mpnme el Vale de Salida de aimacén de los
Bienes o Productos.

7.- Entrega los Bienes o Productos ysolicitar firme de
recibido en el vale de salida de almacén.

8.- Archiva el vale fimado en su carpeta mensual.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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. JEC

Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Subdireccion Administrativa de la Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

Control de Bienes Inventariables.



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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-09

Nombre del Procedimiento: Control de Bienes ) Septiembre de
. Fecha:
Inventariables. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion Area de Almacén Pagina: 1de 4
Administrativa

Objetivo:

Administrar eficazmente el uso de los bienes muebles
inventariarles mediante un registro individual y control de la
asignacion y resguardo en un Sistema automatizado de altas
y bajas con el propésito de incrementar la eficiencia y eficacia
para el registro y control los bienes a fin de conservarlos en
buen estado y conocer la ubicacion fisica de cada uno de ellos.

Alcance:

Este procedimiento se gestiona directamente por personal del
Area de Almacén e Inventarios debidamente coordinados con
el Area de Compras y el departamento de Contabilidad de la
Subdirecciéon Administrativa de la Junta Estatal de Caminos de
Baja California Sur.

Normas de Operacion:

Reglamento interior de la Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Administrativa

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-09

Nombre del Procedimiento: Control de Bienes . Septiembre de
. Fecha:
Inventariables. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion A . Pagina: 2de4
Administrativa Area de Almacén .
Tiempo: 2 dias
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to i
Trabajo
1 Area de Recibe el Bien Inventariable, asegurandose
Almacén/control de | que el suministro cumpla con las
inventarios caracteristicas establecidas en la orden de
compra, factura o documentacion de
respaldo, verificando que la cantidad y los
productos fisicos estén en buen estado y sin
dano.
2 Verifica el estado fisico del Bien Inventariable.
3 Obtiene fotografias del Bien Mueble.
4 Registra en el Sistema de Inventario la
informacion del Bien mueble: Nombre del
bien, color, marca, serie, fotografias.
5 Obtiene numero de inventario del Bien e | Etiqueta de
imprime la etiqueta de identificacion. Inventario
(anexo 14)
6 Pega la etiqueta en el bien inventariable.

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-09

Nombre del Procedimiento: Control de Bienes . Septiembre de
. Fecha:
Inventariables. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
. 2 . Pagina: 3de4
Tiempo: 2 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
7 Area de Imprime el Resguardo y Entrega el bien
Almacén/control de | mueble al Usuario Autorizado.
inventarios
8 Solicitante del Bien | Recibe el Bien Mueble y Firma de Recibido el
Resguardo.
9 Area de Recibe debidamente firmado el Resguardo y
Almacén/control de | archiva.
inventarios

Fin.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

66




JEC

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y cl del dimient
Pl e
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur. i
Nombre del Procedimiento: Control de Bienes ) Septiembre de
. Fecha:
Inventariables. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién . , Pagina: 4ded
Administrativa Area de Almacen
Tiempo: 2 dias
[ Area de Almacén e Inventarios Solicitante del Bien

cumpla con las caracteristicas establecidas en la orden de
compra, factura o documentacidn de respaldo, verficando que la

1.- Recibe ¢l Bien Inventariable, asegurdndose que el suministo
cantidad y los productos fisicos estén en buen estado y sin dafio.

[ 2.Verifca ¢l estado fisico del Bien Inventariables. ]

[ 3.- Obtiene fotografias del Bien Mueble ]

4.- Registra en ¢l Sistema de Inventario la informacién delBien
mueble: Nombre delbien, color, marca, serie, btogmafas

-

idertifcacion

[ S.- Obtiene nimero de invertario del Bien ¢ imprime la etiqueta ce]

[ .- Pega la etiqueta en el bien inventariable J

) |
'L

Usuaro Autorizado

7.-imprime el Resguardo y Entrega el bien mueble al ]

[ 9.- Recbe debidamente frmado el Resguardo yarchiar. L r

Resguardo.

8.- Recibe el Bien Mueble y Firmar de Recibido ¢l ]

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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. JEC

Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Subdireccion Administrativa de la Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

Resguardo del Parque Vehicular



JEC
G

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-10

Nombre del Procedimiento: Resguardo del Parque .
. ) Septiembre de
Vehicular Fecha:
2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion Area de Almacén Pagina: 1 de 4
Administrativa

Objetivo:

Administrar eficazmente el uso de las unidades que
integran el Parque Vehicular de la Junta Estatal de Caminos
de B.C.S., mediante un registro individual y un control para
la asignacion de vehiculos a los servidores Publicos, en
funcién de sus tareas y responsabilidades institucionales.

Alcance:

Estatal; en forma coordinada Area de Almacén e Inventarios
Departamento de Maquinaria y es aplicable al Personal de
todas la Areas que integran La Junta Estatal de Caminos.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Junta Estatal de Caminos de
B.C.S.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Administrativa

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC
O\Y

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-10

Nombre del Procedimiento: Resguardo del Parque .
. ) Septiembre de
Vehicular Fecha:
2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
. < Pagina: 2de 4
:olljb.d'ref c't?n Area de Almacén

ministrativa Tiempo: 1 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
1 Director, Solicitan al Area de Almacén e Inventario
Subdirectores, asigne una unidad vehicular al trabajador para
Jefe de el cumplimiento de su comision.
Departamentos y
Residente.
2 Area de Almacén | Recibe solicitud y determina la unidad
e Inventarios vehicular e informa al trabajador
3 Trabajador Entrega copia de su Licencia de conducir
vigente en Area de Almacén e Inventarios.
4 Area de Almacén | Recibe licencia y Registra al usuario | Resguardo
e Inventarios autorizado en sistema automatizado e | Vehicular
imprime el resguardo correspondiente (anexo 15)
5 Solicita al Departamento de Maquinaria
realice una verificacion mecanica de la unidad
vehicular.
6 Departamento de | Verifica que la Unidad este en buen estado, en

Maquinaria

Su caso realizar las reparaciones 0 servicios
que requiera el vehiculo, una vez certificado el
buen estado, firma el resguardo y entrega en
area de Almacén e Inventarios.

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-10

Nombre del Procedimiento: Resguardo del Parque .
. ) Septiembre de
Vehicular Fecha:
2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
. . Pagina: 3de4
:olljb.d'ref c't?n Area de Almacén

ministrativa Tiempo: 1 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
7 Area de Almacén | Recibe la unidad y resguardo debidamente
e Inventarios validado
8 Area de Almacén | Entrega la Unidad al trabajador y solicita la | Resguardo
e Inventarios firma en el resguardo, adjunta copia de la | Vehicular
licencia de conducir del Usuario Autorizado y | (anexo 15)
se archiva.
9 Trabajador Recibe la Unidad Vehicular, conociendo que el
vehiculo se destinara exclusivamente para el
desemperfio de su comision.
10 Trabajador Ejecuta su comisién. Concluida su
encomienda entrega la unidad.
11 Area de Almacén | Recibe la Unidad, verifica el estado fisico,

e Inventarios

anota incidencias y cancela resguardo

Fin.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-10

Nombre del Procedimiento: Resguardo del Parque
Vehicular

) Septiembre de
Fecha: 2020

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Subdireccion

Administrativa Area de Almacen

Version: 1.0

Pagina: 4 de 4

Tiempo: 1 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Director, i Jefe de y i Area de Aimacén e Inventarios Trabajador/usuario autorizado Departamento de Maquinaria

comision.

1.- Solicitan al Area de Almacén e Inventario asigne una " . | . y
unidad vehicular al trabajador para el cumplimiento de su 2.- Recibe solicitud y determma_la unidad vehicular e informa al N 3.- Entrega copiade su L\cgncla de conguolr vigente
trabajador. en Area de Almacén e Inventarios.

4. Recibe licencia y Registra al usuario autorizado en sistema |

automatizado e imprime el resguardo correspondiente.

( 6.- Verifica que la Unidad este en buen estado, en su caso
5| realizar las reparaciones o servicios que requiera el vehiculo,

5.- Solicita al Departamento de Maqinaria realice una ]
verificacién mecanica de la unidad vehicular.

7| una vez certificado el buen estado, firma el resguardo y
entrega en area de Almacén e Inventarios.

[ 7.- Recibe la unidad y resguardo debi validado J<

resguardo, adjunta copia de la licencia de conducir del Usuario
Autorizado y se archiva.

vehiculo se destinara exclusivamente para el

8.- Entrega la Unidad al trabajador y solicita la firma en el 9.- Recibe la Unidad Vehicular, conociendo que el
desempefio de su comision.

11.- Recibe la Unidad, verifica el estado fisico, anota 10. Ejecuta su comisién. Concluida su encomienda
incidencias y cancela resguardo. entregar la unidad.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
72




an
)

3 J

Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Subdireccion Administrativa de la Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

Resguardo de Bienes Inventariables



JEC
O\Y

Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y

Movilidad Clave del procedimiento

Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

PROC-JECSA-11

Nombre del Procedimiento: Resguardo de Bienes .
. ) Septiembre de
Inventariables. Fecha:
2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion Area de Almacén Pagina: 1 de 4
Administrativa

Objetivo:

Administrar eficazmente el uso de los bienes muebles
inventariarles mediante un registro individual y control de la
asignacion y resguardo en un Sistema automatizado de altas y
bajas con el propdsito de incrementar la eficiencia y eficacia
para el registro y control los bienes a fin de conservarlos en
buen estado y conocer la ubicacién fisica de cada uno de ellos.

Alcance:

Estatal; en forma coordinada Area de Almacén e Inventarios
Area de Compras y el departamento de Contabilidad de la
Subdireccion Administrativa de la Junta Estatal de Caminos de
Baja California Sur.

Normas de Operacion:

Reglamento interior de la Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Administrativa

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC
O\Y

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-11

Nombre del Procedimiento: Resguardo de Bienes .
. ) Septiembre de
Inventariables. Fecha:
2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion , , Pagina: 2de 4
Administrati Area de Almacén
ministrativa Tiempo: 1 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
1 Trabajador Solicita un bien mueble, implementos o equipo
adscrito a la para el desarrollo de actividades técnicas o
Junta Estatal de | Administrativas, en el area de Control de
Caminos Inventarios.
2 Area de Revisa en sus registros la existencia y | Sistema de
Almacén/control | disposicion de bien solicitado. Inventarios
de inventarios
3 Area de Decisién Alternativa
Almacén/control ¢ Existe el bien?
de inventarios No: Informa al solicitante, que no se cuenta
con el bien requerido.
Si: revisa el estado fisico del Bien
Inventariable
4 Verifica en el Sistema de Inventario la
informacion del Bien mueble, registra el
nombre del usuario autorizado y la ubicacion
en la que se instalara o usara el bien
inventariable.
5 Imprime el Resguardo y entrega al Usuario Resguardo de
Autorizado el bien mueble. bienes
muebles.
(anexo 16)

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC
O\Y

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-11

Nombre del Procedimiento: Resguardo de Bienes

Septiembre de

Inventariables. Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion " . Pagina: 3de4
Administrativa Area de Almacen
Tiempo: 1 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
6 Trabajador Recibe el Bien Mueble y Firma de Recibido el
adscrito a la Resguardo.
Junta Estatal de
Caminos
7 Area de Recibe firmado el Resguardo y lo archiva en

Almacén/control
de inventarios

su carpeta correspondiente.

Fin

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-11

Nombre del Procedimiento: Resguardo de Bienes

Inventariables.

Septiembre de

Fecha: 2020

Unidad Administrativa:

Subdireccion
Administrativa

Area Responsable:

Version: 1.0

Pagina: 4de4

Area de Almacén

Tiempo: 1 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Area de Almacén e Inventarios

Solicitante del Bien

[

solicitado.

2.- Revisa en sus registros la existencia y disposicionde bien

—

3.- (Existe el bien?

1.- Solicita un bien mueble, implementos o equipo para el
desarrollo de actividades técnicas o Administrativas, en el
area de Control de Inventarios.

]

[ Informa_ al solicitante, que no se cuenta con el bien requerido. ]

_.[

Revisa el estado fisico del Bien Inventariable.

)

4.- Verifica en el Sistema de Inventario la informacion del
Bien mueble, registra el nombre del usuario autorizado y la
ubicacién en la que se instalara o usara el bien inventariable

1

l

bien mueble.

[
[

5- Imprime el Resguardo y entregar al Usuario Autorizado el

]—————{ 6.- Recibe el Bien Mueble y Firma de Recibido el Resguardo. ]

correspondiente.

[

7.- Recibe firmado el Resguardo y lo archiva en su carpeta 14

>

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Subdireccion Administrativa

Alta de Personal de Base Sindicalizada




JEC

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y

Movilidad

Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-12

Nombre del Procedimiento: Alta de Personal de Base Fecha: Septiembre de
Sindicalizada. ' 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Pagina: 1de7
Administrativa Recursos Humanos gina.

Objetivo:

Establecer un proceso sistematico para el proceso
de Alta de los Trabajadores Sindicalizados,
garantizado que de manera inmediata a su Ingreso
al Servicio publico, puedan acceder a sus derechos
y conozcan las obligaciones y responsabilidades
que asume al Ingresar al Servicio Publico.

Alcance:

Este procedimiento se gestiona directamente por
personal del Departamento de Recursos Humanos y
es aplicable al personal que ingresa a ocupar una
plaza Sindicalizada vacante.

Normas de Operacion:

Reglamento interior de la Junta Estatal de Caminos
de B.C.S.

Manual Especifico de Organizacion de la
Subdireccion Administrativa

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-12

Nombre del Procedimiento: Alta de Personal de Base

Septiembre de

Sindicalizada Fecha: 2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: 2de7
Administrativa Humanos Tiempo: 10 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Doc1l_1 men_to e
rabajo
1 Direccion Recibe oficio del Sindicato con la propuesta de | Oficio de
General Alta para ocupar una Plaza Base Sindicalizada | Solicitud de
Vacante, revisa y turna a la Subdireccion | Alta (anexo
Administrativa, con la instruccion | 17)
correspondiente.
2 Subdireccion Recibe la propuesta del Sindicato, en atencion
Administrativa | a la instruccion del Director General, revisa la
propuesta, turna al Departamento de Recursos
Humanos para tramitar el Alta.
3 Departamento de | Recibe solicitud de alta, revisa y valora la
Recursos documentacion recibida.
Humanos
4 Valida que cumple con los requisitos, elabora | Oficio de alta
oficio de Alta del trabajador, presenta oficio | (anexo 18)
para autorizacion y firma de la Subdireccidn
Administrativa.
5 Subdireccion Firma el oficio de alta del trabajador. Oficio de alta
Administrativa (anexo 18)
6 Determina el area de trabajo que se le asignara
al trabajador de nuevo ingreso.

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-12

Nombre del Procedimiento: Alta de Personal de Base Fecha: Septiembre de
Sindicalizada ' 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: 3de7
Administrativa Humanos Tiempo: 10 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
7 Departamento de | Elabora oficio de comisiéon dirigido al | Oficio de
Recursos trabajador, sefiala area de trabajo, nombre y | Comisién
Humanos cargo de su jefe inmediato. (anexo 19)
8 Trabajador Recibe Oficio de comision. Presenta el oficio
con el Funcionario indicado como su jefe
Inmediato, quien indicara las funciones que
habra de desempenar.
9 Departamento de | Turna oficio de alta al Area de Nominas. Oficio de alta
Recursos (anexo 18)
] Humanos
10 Area de nominas | Registra el Alta del Trabajador, en el sistema
de néminas de la JEC.
1 Departamento de | Tramita el movimiento de aviso de alta del | Aviso de Alta
Recursos trabajador ante ISSSTE, envia para su | del Trabajador,
Humanos afiliacion ante el Instituto. (anexo 20)
12 Recibe la documentacion validada de alta y

Filiacion al ISSSTE

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-12

Nombre del Procedimiento: Alta de Personal de Base Fecha: Septiembre de
Sindicalizada ' 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: 4de7
Administrativa Humanos Tiempo: 10 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Doc.;." men_to i

rabajo

13 Departamento de | Tramita el registro de alta del trabajador ante | Aviso de

Recursos INFONAVIT Inscripcion de
Humanos Alta (Lay Out)
(anexo 21)

14 Recibe notificacion de INFONAVIT Alta
favorable.

15 Tramita el Alta en el Seguro de Vida Grupal, | Pdliza de
solicita al trabajador el nombre de las personas | Seguro de
que designara como sus beneficiarios. Vida (anexo

22)

16 Trabajador Proporciona el nombre de sus beneficiarios y
Firma la Pdliza de seguros correspondiente.

17 Departamento de | Solicita al Area de Pagaduria, se tramite una | Solicitud de

Recursos cuenta Bancaria de ndmina para el trabajador, | asignacion de
Humanos en la cual se le depositaran sus percepciones | Tarjeta
salariales. Bancaria
(anexo 23)

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-12

Nombre del Procedimiento: Alta de Personal de Base Fecha: Septiembre de
Sindicalizada ' 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: Sde7
Administrativa Humanos Tiempo: 10 dias

Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

18

Pagaduria

Procesa en la Banca Electronica, una cuenta
de ndmina para el trabajador de nuevo ingreso
y entrega en Recursos Humanos la Tarjeta de
Nomina Bancaria, que le corresponde al
trabajador.

19

Departamento de
Recursos
Humanos

Recibe la tarjeta Bancaria debidamente
validada a favor del trabajador de nuevo
ingreso.

Tarjeta de
Nomina
Bancaria
(anexo 24)

20

Informa al trabajador que su proceso de alta
ha concluido, detalla sus Derechos vy
Obligaciones, que las instituciones del
ISSSTE y el INFONAVIT, seran las que le
brindaran los servicios de seguridad social y
vivienda, entrega su tarjeta de nbmina y una
copia del Cddigo de Etico de Conducta de los
Servidores Publicos del Estado de B.C.S.

21

Trabajador

Recibe su tarjeta de némina y Cédigo de Etico
de Conducta de los Servidores Publicos del
Estado de B.C.S.

Fin.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-12

Nombre del Procedimiento: Alta de Personal de Base

Sindicalizada

Septiembre de

Fecha: 2020

Unidad Administrat

Subdireccion
Administrativa

iva:

Area Responsable:

Departamento de Recursos

Humanos

Version: 1.0

Pagina: 6de7

Tiempo: 10 dias

Direccion General

Subdireccion Administrativa

Departamento Recursos Humanos

Nominas. Trabajador

Administrativa, con la instruccion

1.- Recibe oficio del Sindicato con [ propuesta de 2.- Recibe la propuesta del Sindicato, en atencién a
Alta para ocupar una Plaza Base Sindicalizada la instruccion del Director General, revisa la
Vacante, revisa y tuma a la Subdireccion propuesta, fuma al Departamento de Recursos

Humanos para tramitar el Alta

3.- Recibe solicitud de alta, revisa y valora la
documentacion recibida.

|

trabajador de nuevo ingre:

4. Valida que cumple con los requisitos, elabora oficio de
5.- Firma el oficio de alta del trabajador. Alta del trabajador, presenta oficio para autorizacién y firma
de la Subdireccion Administrativa
6. Determina el area de trabajo que se le asignara al l
nUevo ingreso J

7.- Elabora oficio de comision dirigido al trabajador, sefiala

!8 - Recibe Oficio de comision. Presenta el oficio

&rea de trabajo, normbre y cargo de su jefe inmediato.

|

ante ISSSTE, envia para su afiliacion ante el Instituto.

&

[ 11.- Tramita el movimiento de aviso de alta del trabajador ]

[ 9.- Tuma oficio de alta al Area de Nominas J—A{

Inmediato, quien indicara las funciones que

con el Funcionario indicado como su jefe
1 habra de desempefiar.

J

10.- Registra el Alta del Trabajador, en el
sistema de néminas de la JEC.

Junta Estatal de Camino

s de B.C.S.
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JEC

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y .
Movilidad Clave del procedimiento
. . . . PROC-JECSA-12
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.
Nombre del Procedimiento: Alta de Personal de Base ) Septiembre de
. as s Fecha:
Sindicalizada 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: 7de7
Administrativa Humanos Tiempo: 10 dias
| Dep: de R PAGADURIA TRABAJADOR
| 12.- Recibe la documentacién vaidada de alta y Filiacion al ’
ISSSTE
[ 13.-Tramita el regisiro de alta del trabajador ante INFONAWIT. ]
14 - Recibe notifcacén de INFONAWVIT Alta favorable.
15.- Tramita el Alta en el Seguro de Vida Grupal, solicita al j 16.- Proporciona el nombre de sus
trabajador el nombre de las que desig cOmo SUS beneficiarios y Firma la Poliza de seguros
beneficiarios. L correspondiente.
- l 18.- Procesa en la Banca E lectronica,

17.- Solicita al Area de Pagaduria, setramite una cuenta

una cuenta de nomina para el trabajador
J| denuew ingreso y entrega en Recursos

Bancur:u de nom-nasﬁ:ra ellmbapdu;z}:‘:ﬁl sele > Humancs la Tareta de Nomine
= Bancana, que le comesponde al
~ trabajador.

-
idada a &vor del |
+

19.- Recibe la tarfjeta Bancaria d
frabajador de nuevo ingreso.

-
4 I
20.- informa al trabajador que su proceso de alta ha conduido,
detalla sus Derechos y Obligaciones, que las instituciones del
ISSSTE y el INFONAVIT, serdn lasque le brindaran los

( 21- Redbe su tarjeta de némina y Codigo

senicos de seguridad social y vivienda, entrega sutareta de
ndmina yuna copia del Codigo de E §ico de Conducta de los
Senidores Plblicos del Estado de BCS

pN iy

> de Etico de Conducta de los Senvidores
'L Piblicos del E stado de BCS.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Subdireccion Administrativa de la Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

Alta de personal de Confianza
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Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y

Movilidad

Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-13

Nombre del Procedimiento: Alta de personal de ) Septiembre de
. Fecha:
Confianza. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion Departamento de Pagina: 1de7
Administrativa Recursos Humanos gina.

Objetivo:

Establecer un proceso sistematico para el proceso
de Alta de los Trabajadores Confianza, garantizado
que de manera inmediata a su Ingreso al Servicio
publico, puedan acceder a sus derechos y
conozcan las obligaciones y responsabilidades que
asume al Ingresar al Servicio Publico.

Alcance:

Este procedimiento se gestiona directamente por
personal del Departamento de Recursos Humanos y
es aplicable al personal que ingresa a ocupar una
plaza de confianza.

Normas de Operacion:

Reglamento interior de la Junta Estatal de Caminos
de B.C.S.

Manual Especifico de Organizacion de la
Subdireccion de Administracion

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-13

Nombre del Procedimiento: Alta de personal de ) Septiembre de
. Fecha:
Confianza. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: 2de7
Administrativa Humanos Tiempo: 10 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to i
Trabajo
1 Director General | Firma nombramiento, para designar a una
persona a ocupar un puesto determinado, turna
a Subdireccion Administrativa para el tramite de
alta.
2 Subdireccion Recibe la instruccion de alta, revisa, autoriza y | Oficio de
Administrativa turna a Recursos Humanos. Solicitud de
Alta (anexo
25)
3 Departamento de | Recibe instruccion y cita a la persona propuesta
Recursos a ocupar la plaza de confianza.
Humanos
4 Recibe al trabajador y solicita la documentacion
que presentara para tramitar su alta.
5 Trabajador Presenta la documentacion requerida en
Recursos Humanos.
6 Departamento de | Recibe la documentacion y verifica que esté
Recursos debidamente integrada.
Humanos
7 Elabora oficio de Alta del trabajador, presenta | Oficio de alta

para firma de Subdireccion Administrativa.

(anexo 26)

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-13

Nombre del Procedimiento: Alta de personal de E ) Septiembre de
i echa:
Confianza. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: 3de7
Administrativa Humanos Tiempo: 10 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Doc1l_1 men_to e
rabajo
8 Subdireccion | Firma el Oficio de Alta del trabajador y turna a
Administrativa | Recursos Humanos.
9 Departamento | Recibe oficio de alta firmado, entrega copia al
de Recursos | trabajador.
Humanos ]
10 Turna oficio de alta al Area de Nominas. Oficio de alta
(anexo 26)
11 Area de Recibe instruccion, procesa el Alta del
nominas Trabajador.
12 Departamento | Tramita el alta del trabajador ante ISSSTE. Aviso de Alta
de Recursos del Trabajador
Humanos (anexo 20)
13 Recibe la documentacion validada y sellada del
ISSSTE.
14 Tramita el registro de alta del trabajador en Aviso de
INFONAVIT Inscripcidn de
Alta (Lay Out)
(anexo 21)

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-13

Nombre del Procedimiento: Alta de personal de ) Septiembre de
. Fecha:
Confianza. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: 4de7
Administrativa Humanos Tiempo: 10 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
15 Departamento de | Recibe notificacion de INFONAVIT Alta
Recursos favorable.
Humanos
16 Tramita Alta en el Seguro de Vida Grupal,
solicita al trabajador el nombre de las
personas que designara como  SuUS
beneficiarios.
17 Trabajador Informa el nombre de sus beneficiarios y Firma | Pdéliza de
la Pdliza de seguros correspondiente. Seguro de
Vida. (anexo
] 22)
18 Departamento de | Solicita al Area de Pagaduria se le gestione al | solicitud de

Recursos
Humanos

trabajador una cuenta Bancaria de nbmina, en
la cual se le depositara sus percepciones
salariales.

asignacion de
Tarjeta
Bancaria
(anexo 23)

19 Pagaduria

Procesa en la Banca Electronica, una cuenta
de ndémina para el trabajador de nuevo ingreso
y entrega en Recursos Humanos la Tarjeta de
Nomina Bancaria, que le corresponde al
trabajador.

Tarjeta de
Nomina
Bancaria
(anexo 24)

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-13

Nombre del Procedimiento: Alta de personal de ) Septiembre de
. Fecha:
Confianza. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: Sde7
Administrativa Humanos Tiempo: 10 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

20 Departamento de
Recursos
Humanos

Recibe la tarjeta Bancaria debidamente
validada a favor del trabajador de nuevo
ingreso, solicita al trabajador se presente en
Recursos Humanos.

Tarjeta de
Nomina
Bancaria
(anexo 24)

21

Informa al trabajador que su proceso de alta
ha concluido, detalla sus Derechos vy
Obligaciones, que las instituciones del
ISSSTE y el INFONAVIT, seran las que le
brindaran los servicios de seguridad social y
vivienda, entrega su tarjeta de nbmina y una
copia del Cédigo de Etico de Conducta de los
Servidores Publicos del Estado de B.C.S...

22 Trabajador

Recibe su tarjeta de némina y Cédigo de Etico
de Conducta de los Servidores Publicos del
Estado de B.C.S...

Fin

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC

Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y

Movilidad

Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-13

Nombre del Procedimiento: Alta de personal de

Confianza.

Fecha:

Septiembre de
2020

Unidad Administrativa:

Subdireccion
Administrativa

Area Responsable:

Departamento de Recursos
Humanos

Version:

1.0

Pagina:

6de7

Tiempo:

10 dias

Direccién General

Subdireccién Administrativa

Recursos Humanos

Area de Nominas

Trabajador

1.- Fima nombramiento, para designar a una persona
aocupar un puesto determinado, fuma a
Subdireccién Administrativa para el tramite de alta.

i

2.- Recibe la instruccion de alta, revisa, autoriza y
turna a Recursos Humanos.

8.- Firma el Oficio de Alta del trabajador y tuma a [

%

_,[

3. Recibe instruccion y cita a la persona propuesta
aocupar la plaza de confianza

|

4. Recibe al trabajador y solicita la i |

.| 5.- Presenta la documentacion requerida en

que presentara para tramitar su alta.

6.- Recibe la documentacion y verifica que esté |
N

Recursos Humanos.

debidamente integrada.

7.- Elabora oficio de Alta del trabajador, presenta

Recursos Humanos.

para firma de entrega
copia al trabajador.

9. Recibe oficio de alta firmado, entrega copia al
trabajador.

l

10.- Tuma oficio de alta al Area de Nominas. I—

1

11.- Recibe instruccion, procesa el Alta del
Trabajador.

O

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-13

Nombre del Procedimiento: Alta de personal de

Confianza.

Fecha:

Septiembre de
2020

Unidad Administrativa:

Subdireccion
Administrativa

Area Responsable:

Departamento de Recursos
Humanos

Version:

1.0

Pagina:

7de7

Tiempo:

10 dias

Depar de R H PAGADURIA TRABAJADOR
[ 12.- Tramita el alta del trabajador ante ISSSTE. ]
[ 13.- Recibe la documentacion validada y sellada del ISSSTE. ]
2
[ 14.- Tramitar el registro de alta del trabajador en INFONAVIT ]
e l N
15.- Recibe notificacion de INFONAVIT Alta favorable.
A l J
s N
16.- Tramita Alta en el Seguro de Vida Grupal, solicita al 17. Informa el nombre de sus beneficiarios
trabajador el nombre de las personas que designara como sus » y Firma la P¢liza de seguros
beneficiarios. correspondiente.
N\ l J
s N -
18.- Solicita al Are_a de Pag;duria se le gestione al trapajador ;( ;éﬁi:;ogf:rsaae??r;igzgﬁf Eeler?:ggc;é?::ocyeezﬁegz
una cuenta Bancaria de non_nna, en |Ia _CLIJaI se le depositara sus P en Recursos Humanos la Tarieta de Nomina
L percepciones salariales. ) Bancaria, que le corresponde al trabajador.
e N
20.- Recibe la tarjeta Bancaria debidamente validada a favor del
trabajador de nuevo ingreso, solicita al trabajador se presente en |4
Recursos Humanos.
\ l J
21.- Informa al trabajador que su proceso de alta ha concluido,
detalla sus Derechos y Obligaciones, que las instituciones del y . . g
ISSSTE y el INFONAVIT, ~ seran las que le brindaran los R étz Fijec'ge su tareta Ide Tmina y C‘;,d,'gl‘? de
servicios de seguridad social y vivienda, entrega su tarjeta de q ico de Con UTE te los ;rgsores Ublicos
némina y una copia del Cddigo de Etico de Conducta de los del Estado de -
\_ Senvidores Publicos del Estado de BCS. )

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Subdireccion Administrativa

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-14

Nombre del Procedimiento: Alta de personal de Contrato. | Fecha: Septlzefrlrél(a)re de
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion Departamento de Pagina: 1de6
Administrativa Recursos Humanos giha:
Objetivo: Establecer un proceso sistematico para el proceso

de Alta de los Trabajadores por contrato individual
con cargo a obra determinada, garantizado que de
manera inmediata a su Ingreso al Servicio publico,
puedan acceder a sus derechos y conozcan las
obligaciones y responsabilidades que asume al
Ingresar al Servicio Publico.

Alcance:

Este procedimiento se gestiona directamente por
personal del Departamento de Recursos Humanos y
es aplicable al personal que ingresa por contrato de
Obra.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Junta Estatal de Caminos
de B.C.S.

Manual Especifico de Organizacion de Ila
Subdireccion Administrativa

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-14

Nombre del Procedimiento: Alta de personal de Contrato. | Fecha:

Septiembre de

2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: 2de6
Administrativa Humanos Tiempo: 10 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
1 Subdirectores, Solicita a la Subdireccion Administrativa, Solicitud de
Jefes de tramitar la Contratacion de Personal con Alta (anexo 27)
Departamento. | cargo a obra Especifica.
2 Subdireccién Recibe la solicitud de Contratacién de Oficio de
Administrativa | personal, autoriza y la turna a Recursos Solicitud de
Humanos. Alta (anexo 28)
3 Departamento de | Recibe instruccion de tramite de contratacion,
Recursos solicita se presente el trabajador, le entrega el
Humanos listado de documentos que debera entregar
previo a la contratacion.
4 Recibe del trabajador la documentacion,
verifica que esté debidamente integrada,
elabora el Contrato Individual de Trabajo.
5 Recaba las firmas del contrato individual de
trabajo.
6 Elabora oficio de Alta del trabajador y turna
para firma de la Subdireccion Administrativa.
7 Subdireccion Firma oficio de Alta del trabajador y lo turna a | Oficio de Alta
Administrativa | Recursos Humanos. de Personal
(anexo 29)

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-14

Nombre del Procedimiento: Alta de personal de Contrato. | Fecha:

Septiembre de

2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: 3deb
Administrativa Humanos Tiempo: 10 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Doc.;." men_to i

rabajo

8 Departamento de | Recibe oficio de alta y lo turna al Area de Oficio de Alta

Recursos Nominas. de Personal
Humanos (anexo 29)

9 Area de nominas | Recibe instruccién, procesa el Alta del
Trabajador.

10 Departamento de | Tramita el alta del trabajador ante ISSSTE. Aviso de Alta

Recursos del Trabajador
Humanos (anexo 20)
11 Departamento de | Recibe la documentacion validada y sellada
Recursos del ISSSTE.
Humanos

12 Tramita el registro de alta del trabajador en Aviso de

INFONAVIT Inscripcién de
Alta (Lay Out)
(anexo 21)

13 Tramita Alta en el Seguro de Vida Grupal, Pdliza de
solicita al trabajador el nombre de las Seguro de
personas que designara como sus Vida. (anexo
beneficiarios. 22)

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-14

Nombre del Procedimiento: Alta de personal de Contrato. | Fecha: Septlzetl;;l())re de

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: 4 de 6
Administrativa Humanos Tiempo: 10 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Doc.;." men_to i
rabajo
14 Departamento de | Solicita al Area de Pagaduria se le gestione al | Solicitud de
Recursos trabajador una cuenta Bancaria de ndmina, en la | Tarjeta de
Humanos cual se le depositara sus percepciones | Nomina
salariales. Bancaria.
(anexo 23)
15 Pagaduria Procesa en la Banca Electronica, una cuenta de | Tarjeta de
noémina para el trabajador de nuevo ingreso y | Nomina
entrega en Recursos Humanos la Tarjeta de | Bancaria
Nomina Bancaria, que le corresponde al | (anexo 24)
trabajador.
16 Departamento de | Recibe la tarjeta Bancaria debidamente validada | Tarjeta de
Recursos la entrega al trabajador de nuevo ingreso, asi | Nomina
Humanos como el Coédigo Etico de Conducta de los | Bancaria
Servidores Publicos del Estado de Baja | (anexo 24)
California Sur.
Fin

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC

Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y

Movilidad

Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-14

Nombre del Procedimiento: Alta de personal de Contrato.

Fecha:

Septiembre de
2020

Unidad Administrativa:

Subdireccion
Administrativa

Area Responsable:

Departamento de Recursos
Humanos

Version:

1.0

Pagina:

5de6

Tiempo:

10 dias

Jefes de o
Residentes.

Director General

Subdireccion Administrativa

Departamento de Recursos Humanos

Area de Nominas

1.- Solicita a la Subdireccion Administrativa,
tramitar la Contratacion de Personal con cargo
a obra Especifica.

2.- Recibe la solicitud de Contratacion de ]

personal autorizar y la tuma a Recursos
Humanos. J

- Firmar oficio de Alta del

[7.

y devolver ]‘
¢

3. Recibe instruccion de tramite de contratacion, solicita
se presente el trabajador, le entrega el listado de
documentos que debera entregar previo a la
contratacion.

4.- Recibe del trabajador la documentacion, verifica que
esté debidamente integrada, elabora el Contrato
Individual de Trabajo.

5.- Recaba las firmas del contrato individual de trabajo.

l

6.- Elabora oficio de Alta del trabajador y turna para

a Recursos Humanos.

firma de la Subdireccién Administrativa.

l

{ 8.- Recibe oficio de alta y lo tuma al Area de Nominas. ]—

—{ 9.- Recibe instruccion, procesa el Alta del Trabajador. ]

I

[ 10.- Tramita el alta del trabajador ante ISSSTE. ]

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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JEC

Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y

Movilidad

Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-14

Nombre del Procedimiento: Alta de personal de Contrato. | Fecha: Septlzefrlrél(a)re de
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: 6de 6
Administrativa Humanos Tiempo: 10 dias

Departamento de Recursos Humanos

Area de Pagaduria

[ 11.- Recibe la documentacién validada y sellada del ISSSTE.. J

|

[ 12.- Tramita el registro de alta del trabajador en INFONAVIT

l

13.- Tramita Alta en el Seguro de Vida Grupal, solicita al
trabajador el nombre de las personas que designara como sus

beneficiarios..

|

[

una cuenta Bancaria de nomina, en la cual se le depositara en
sus percepciones salariales.

16.- Recibe la tarjeta Bancaria debidamente validada la entrega
al trabajador de nuevo ingreso, asi como el Cédigo Etico de

L

15.- Procesa en la Banca Electrénica, una cuenta de
némina para el trabajador de nuevo ingreso y
entrega en Recursos Humanos la Tarjeta de Nomina
Bancaria, que le corresponde al trabajador.

Conducta de los Servidores Publicos del Estado de Baja

~N
[ 14 .- Solicita al Area de Pagaduria se le gestione al trabajador
[ California Sur.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Subdireccion Administrativa

Pago al INFONAVIT: Aportaciones patronales y
Amortizaciones de créditos de vivienda.
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Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y
Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-15

Nombre del Procedimiento: Pago al INFONAVIT: Septiembre de
Aportaciones patronales y Amortizaciones de créditos | Fecha: P 2020
de vivienda.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Pagina: 1de7
Administrativa Recursos Humanos gina:

Objetivo:

Preparar anticipadamente y de manera correcta, la
informacion prioritaria para el complimiento con el INFONAVIT
del pago oportuno de las obligaciones Patronales vy
amortizaciones de créditos de vivienda de los Trabajadores de
la Junta Estatal de Caminos.

Alcance:

Este procedimiento se gestiona directamente por personal del
Departamento de Recursos Humanos y es aplicable a todo el
personal de la Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

Normas de Operacion:

Reglamento interior de la Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Administrativa

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-15

Nombre del Procedimiento: Pago al INFONAVIT: Septiembre de
Aportaciones patronales y Amortizaciones de créditos | Fecha: P 2020
de vivienda.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion Departamento de Recursos Pagina: 2de7
Administrativa Humanos Tiempo: 5 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
1 Departamento de | Solicita al Area de Nomina un reporte
Recursos bimestral, en el que se detallen las
Humanos cantidades retenidas a cada uno de los
trabajadores por concepto de
amortizaciones por créditos de vivienda
otorgados por Infonavit.
2 Area de Nominas | Prepara Reporte Bimestral de némina de | Reporte bimestral
retenciones para Infonavit y lo entrega en | de nominas
la Seccion de INFONAVIT. (anexo 30)
3 Departamento de | Recibe el Reporte de la Seccion de
Recursos Nominas.
Humanos
4 Procesa los movimientos generados en el

bimestre de trabajo (Altas y Bajas de
personal, asi como las modificaciones de
salario) en el Sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA).

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-15

Nombre del Procedimiento: Pago al INFONAVIT: Septiembre de
Aportaciones patronales y Amortizaciones de créditos | Fecha: P 2020
de vivienda.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: 3de7
Administrativa Humanos Tiempo: 5 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

5 Departamento de
Recursos
Humanos/Infonavit

Obtiene Reporte Bimestral del Sistema
Unico de Autodeterminacion (SUA)

de
que

Obtiene del Portal electronico
INFONAVIT la emision Bimestral
genera el INFONAVIT

Emision Bimestral
de INFONAVIT
(anexo 31)

Coteja los 3 reportes: el de ndminas, la
emisién del portal INFONAVIT vy el reporte
del SUA, se realizan los ajustes y
aclaraciones correspondientes.

Emite el reporte final Sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA), EL cual arroja
el monto total que se habra de pagar por el
bimestre.

Presenta el reporte final del SUA en
Subdireccion Administrativa.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

104




Jeb

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-15

Nombre del Procedimiento: Pago al INFONAVIT:
Aportaciones patronales y Amortizaciones de créditos | Fecha:

Septiembre de

de vivienda. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: 4de7

Administrativa Humanos Tiempo: 5 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Doc.;.‘ men_to 2
rabajo
10 Subdireccion Recibe el Reporte Final del Sistema Unico de
Administrativa Autodeterminacion (SUA), revisa, valida y lo
entrega al Departamento de Recursos
Humanos para continuar con el tramite.
1 Departamento de | Presenta en Contabilidad, el reporte final del
Recursos Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA),
Humanos validado y autorizado
12 Departamento de | Recibe el reporte final del Sistema Unico de
Contabilidad Autodeterminacion (SUA). Revisa y registra
contablemente, y turna a pagaduria.
13 Pagaduria Recibe el reporte del Sistema Unico de | Reporte del
Autodeterminacion (SUA) validado, autorizado | sistema SUA.
y contabilizado, informa a Subdireccion | (anexo 32)
Administrativa y programa pago.
14 Ejecuta el pago en la fecha programada vy
entrega copia del comprobante de pago al
Departamento de Recursos Humanos vy
presenta documentacion original del tramite en
Contabilidad.
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Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y
Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-15

Nombre del Procedimiento: Pago al INFONAVIT:
Aportaciones patronales y Amortizaciones de créditos | Fecha:

Septiembre de

de vivienda. 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: Sde7

Administrativa Humanos Tiempo: 5 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
15 Departamento de | Recibe la Documentacion original, registra el
Contabilidad pago y archiva
16 Departamento de | Recibe la copia del comprobante de pago,
Recursos integra al reporte SUA, escanea y envia via
Humanos correo electronico al encargado en las oficinas

de INFONAVIT.

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-15

Nombre del Procedimiento: Pago al INFONAVIT:

Septiembre de

Aportaciones patronales y Amortizaciones de créditos | Fecha: 2020
de vivienda.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion Departamento de Recursos Pagina: 6de7
Administrativa Humanos Tiempo: 5 dias
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to 2
Trabajo
Recursos Humanos Area de Nominas
P

por concepto de

-

amortizaciones por créditos de vivienda
otorgados por Infonavit.

1.- Solicita al Area de Nomina un reporte bimestral, en el que se
detallen las cantidades retenidas a cada uno de los trabajadores 2.- Prepara Reporte Bimestral de némina de retenciones para
Infonavit y lo entrega en la Seccion de INFONAVIT.

3.- Recibe el Reporte de la Seccién de Nominas. J‘

1

4 .- Procesa los movimientos generados en el bimestre de trabajo
(Altas y Bajas de personal, asi como las modificaciones de
salario) en el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA).

~N

& J
4 1\
5.- Obtiene Reporte Bimestral del Sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA)

. J

6.- Obtiene del Portal electrénico de INFONAVIT la emisién
Bimestral que genera el INFONAVIT

7.- Coteja los 3 reportes: el de néminas, la emision del portal
INFONAVIT vy el reporte del SUA, se realizan los ajustes y
aclaraciones correspondientes.

N
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Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y _
- Clave del procedimiento
Movilidad PROC-JECSA-15
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.
Nombre del Procedimiento: Pago al INFONAVIT: Septiembre de
Aportaciones patronales y Amortizaciones de créditos | Fecha: P 2020
de vivienda.
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccion Departamento de Recursos Pagina: 7de7
Administrativa Humanos Tiempo: 5 dias

10.- Recibe el Reporte Final del Sistema
Unico de Autodeterminacion (SUA), revisa,
valida y lo entrega al Departamento de
Recursos Humanos para continuar con el
tramite.

_[

T

|

8.- Emite el reporte final Sistema Unico de Autodeterminacion
(SUA), EL cual arroja el monto total que se habra de pagar por

el bimestre.

9.- Presenta el reporte final del SUA en Subdireccion
Administrativa.

)

L

de Autodeterminacion (SUA), validado y autorizado

k(11 - Presenta en Contabilidad, el reporte final del Sistema Unico

16.- Recibe la copia del comprobante de pago, integra al
reporte SUA, escaneay enviavia correo electronico al
encargado en las oficinas de INFONAVIT.

"

12.- Recibe el reporte final del Sistema Unico de
Autodeterminacion (SUA). Revisa y registra
contablemente, y tuma a pagaduria.

15.- Recibe la Documentacion original, registra el pago y
archiva

-

13.- Recibe el reporte del Sistema Unico
de Autodeterminacién (SUA) validado,
autorizadoy contabilizado, informaa
Subdireccion Administrativay programa
pago.

14.- Ejecuta el pago en la fecha
programada y entrega copia del
comprobante de pago al Departamento de
Recursos Humanos y presenta
documentacion original del tramite en
Contabilidad.

J

J
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Subdireccion Administrativa

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-16

Nombre del Procedimiento Tramite de Baja de personal.

Fecha:

Septiembre de

2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Pagina: 1de 9

Administrativa

Recursos Humanos

Objetivo: Establecer lineamientos y controles necesarios para que las
bajas del personal de la Junta Estatal de Caminos, cumplan
con los requisitos legales y laborales.

Alcance: Este procedimiento se gestiona directamente por personal del

Departamento de Recursos Humanos y es aplicable a todo el

personal.

Normas de Operacion:

Reglamento de interior de la Junta Estatal de Caminos de

B.C.S.

Manual Especifico de Organizacién de la Subdireccion

Administrativa

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-16

Septiembre de

Nombre del Procedimiento: Tramite de Baja de personal. | Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: 2ded

Administrativa Humanos Tiempo: 5 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
1 Subdirectores, | Elabora memorandum para Recursos | Solicitud de Baja.
Jefes de Humanos, Solicita la baja de trabajador. (Por | (anexo 33)
Departamento, | conclusién de Obra, tiempo, Renuncia,
Residentes de | Despido, Jubilacién Etc.)
Obra.
2 Departamento de | Recibe Memorandum, revisa el expedienté
Recursos del trabajador y prepara finiquito o
Humanos Ligquidacion, segun sea el caso.
3 Prepara Convenio de terminacion de la | Convenio de
relacion individual de trabajo o liquidacién. | Terminacién de la
Relacion
Individual de
Trabajo. (anexo
34)
4 Presenta para autorizacién en Subdireccién
administrativa el Convenio de terminacién de
la relacion individual de trabajo.
5 Subdireccion Recibe el Convenio de terminacion de la

Administrativa

relacion individual de trabajo, revisa calculo
y monto del finiquito o liquidacion
correspondiente. Presenta para autorizacion
del Director General.
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Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y
Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-16

Nombre del Procedimiento: Tramite de Baja de personal. | Fecha: Septlzefr)r;l(a)re de
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: 3ded
Administrativa Humanos Tiempo: 5 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
6 Director General | Recibe el Convenio de terminacién de la relacion
individual de trabajo, firma y autoriza el monto de
finiquito o liquidacién y lo turna al Subdirector
Administrativo

7 Subdireccion Recibe y turna a Recursos Humanos el
Administrativa convenio firmado.

8 Departamento de | Recibe el Convenio de terminacion de la relacion
Recursos individual de trabajo autorizado y elabora oficio
Humanos de baja del trabajador, presenta para firma de la

subdireccion Administrativa.

9 Subdireccion Firma oficio de baja y turna a Recursos
Administrativa Humanos.

10 Departamento de | Informa al Area de Almacén y control de

Recursos
Humanos

Inventarios, del tramite de baja.

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-16

Septiembre de

Nombre del Procedimiento: Tramite de Baja de personal. | Fecha: 2020
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0

Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: 4de?d

Administrativa Humanos Tiempo: 5 dias

Descripcion de Actividades:

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

11

Area de almacén e
Inventarios

Revisa en su sistema de resguardo de Bienes,
si el trabajador tiene bajo su resguardo, bienes,
herramienta o vehiculos.

12 Area de almacén e Decision Alternativa
Inventarios ¢ Tiene Bienes Bajo su Resguardo?
No, informa al Departamento de Recursos
Humanos
Si: Solicita la devolucion de los bienes que tiene
bajo su resguardo
13 Area de almacén e | Recibe del trabajador los bienes, cancela

Inventarios

resguardos, informa a Recursos Humanos.
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Secretaria de Planeacién Urbana, Infraestructura y
Movilidad
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-16

Nombre del Procedimiento: Tramite de Baja de personal. | Fecha:

Septiembre de

2020

Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: Sded
Administrativa Humanos Tiempo: 5 dias

Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to e
Trabajo
14 Departamento de | Envia convenio de finiquito a contabilidad.
Recursos
Humanos
15 Departamento de | Recibe convenio de Finiquito, revisa,
Contabilidad registra contablemente y turna a pagaduria

16 Pagaduria

Recibe convenio de Finiquito o Liquidacion,
prepara el cheque con la cantidad
convenida como finiquito o liquidacion.

17

Tramita autorizacion del pago, entrega en
Recursos Humanos el Convenio, Cheque y
poliza debidamente formalizado.

18 Departamento de
Recursos
Humanos

Recibe el convenio de Finiquito o
Liquidacion, cheque y pdliza debidamente
autorizados.

19

Recibe al trabajador en Recursos
humanos, entrega Convenio de
terminacién de la relacion individual de
trabajo, cheque del finiquito o liquidacion y
oficio de baja como trabajador de la JEC.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

114




=
an
)

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-16

Nombre del Procedimiento: Tramite de Baja de personal. | Fecha: Septlzefr)r;l(a)re de
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: 6ded
Administrativa Humanos Tiempo: 5 dias

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
20 Trabajador Firma el Convenio de terminacion de la relacion
individual de trabajo y recibe el pago de Finiquito
o Liquidacion.
21 Departamento de | Solicita al Area de Nominas, se de baja al
Recursos Trabajador del sistema de Nominas.
Humanos
22 Tramita el registro de baja del personal en el
portal electronico de INFONAVIT y en el sistema
SUA (Sistema Unico de Autodeterminacion)

23 Realiza tramite de baja ante el ISSSTE. Aviso de
Baja del
trabajador.
(Anexo 35)

24 Archiva en el expediente laboral las constancias

de los tramites de baja de Nominas, INFONAVIT
E ISSSTE.
Fin
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Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y

Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.

Movilidad

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-16

Nombre del Procedimiento: Tramite de Baja de personal.

Fecha:

Septiembre de
2020

Unidad Administrativa:

Subdireccion
Administrativa

Area Responsable:

Departamento de Recursos
Humanos

Version:

1.0

Pagina

7de9

Tiempo:

5 dias

Director General

Jefes de D Jefes de Area,

Residentes

Subdireccién Administrativa

Departamento de Recursos Humanos

1.- Elabora memorandum para Recursos Humarnos,

)

Solicita la baja de trabajador. (Por 6n de Obra,
tiempo, Renuncia, Despido, Jubilacion Etc.)

)
)

6.- Recibe el Convenio de terminacion de la relacién
individual de trabajo, firma y autoriza el monto de

5.- Recibe el Convenio de terminacién de la relacion
individual de trabajo, revisa calculo y monto del finiquito |

1

2.- Recibe Memorandum, revisa el expedienté del
trabajador y prepara finiquito o Liquidacion, segin
sea el caso.

|

[

3.- Prepara Convenio de terminacion de la relacién
individual de trabajo o liquidacion.

|

4.- Presenta para autorizacion en Subdireccion
i iva el Convenio de ion de la

finiquito o liquidacion y lo tuma al Subdirector
Administrativo

o liquidacion correspondiente. Presenta para
autorizacion del Director General.

(
L

J 7.-Recibe y turna a Recursos Humanos el convenio

firmado.

relacion individual de trabajo.

8.- Recibe el Convenio de terminacion de la
relacion individual de trabajo autorizado y elabora
oficio de baja del trabajador, presenta para firma

de la subdireccion Administrativa.

|

9.- Firma oficio de baja y turna a Recursos Humanos. |—

—

10--Informa  al Area de Almacén y control de
Inventarios, del tramite de baja.

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

Clave del procedimiento
PROC-JECSA-16

Nombre del Procedimiento: Tramite de Baja de personal.

) Septiembre de
Fecha: 2020

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Version: 1.0

Subdireccién Departamento de Recursos

Pagina: 8de9

Administrativa Humanos

Tiempo: 5 dias

Departamento de Recursos Humanos Departamento de Contabilidad Control de Inventario Area de Pagaduria
11.- Revisa en su sistema de resguardo de
Bienes, si el trabajador tiene bajo su resguardo,
bienes, herramienta o vehiculos
12.- Tiene Bienes @
Baja su
Resguardo?
Informa al Departamento de Recursos
Humanos.
Solicita la devolucién de los bienes que
tiene bajo su resguardo.
. N VT - ]‘ ( 13.- Recibe del trabajador los bienes, cancela
14.- Envia convenio de finiquito a ¢ A N
J l resguardos, informa a Recursos Humanos.
.I 15.- Recibe convenio de Finiquito, revisa, registra 1 16.- Recibe convenio de Finiquito o Liquidacion, prepara
contablemente y tumar a pagaduria el cheque con la cantidad convenida como finiquito o
j liquidacién.
17.- Tramita autorizacion del pago, entrega en Recursos
Humanos el Convenio, Cheque y pdliza debidamente
formalizado.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y .
- Clave del procedimiento
Movilidad PROC-JECSA-16
Junta Estatal de Caminos de Baja California Sur.
Nombre del Procedimiento: Tramite de Baja de personal. | Fecha: Septlzefr)r;l(a)re de
Unidad Administrativa: Area Responsable: Version: 1.0
Subdireccién Departamento de Recursos Pagina: 9ded
Administrativa Humanos Tiempo: 5 dias
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Doc1l_1 men_to 2
rabajo

Departamento de Recursos Humanos

Trabajador

%)

18.- Recibe el convenio de Finiquito o Liquidacion,
cheque y poliza debidamente autorizados.

Vs

19.- Recibe al trabajador en Recursos humanos, entrega
Convenio de terminacion de la relacién individual de
trabajo, cheque del finiquito o liquidacion y oficio de baja
como trabajador de la JEC.

~

( 20.- Firma el Convenio de terminacion de la
N

- J
s N
21- Solicita al Area de Nominas, se de baja al
Trabajador del sistema de Nominas.

. J
( N\

22.- Tramita el registro de baja del personal en el portal
electronico de INFONAVIT y en el sistema SUA (Sistema
Unico de Autodeterminacion)

N\ J
A 4
e N
23.- Realiza tramite de baja ante el ISSSTE.
- J
s N

A

24.- Archiva en el expediente laboral las constancias de
los tramites de baja de Nominas, INFONAVIT E ISSSTE.

J/

relacién individual de trabajo y recibe el pago de
'L Finiquito o Liquidacion..

J
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V.- Bibliografia.

Guia para la Elaboracion 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 numero 44 del 20 de Septiembre 2020.
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VI.- Glosario.

Actividad.

Adjudicacion.

Amortizaciones.

Bien.

Comision.

Compra Menor.

Conciliacion Bancaria.

Cotizaciones.

Cuenta publica.

Documentacion
Comprobatoria.

=
an
)

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

Es un acto administrativo que consiste en la asignacion de un
contrato para la prestacion de servicios 0 adquisicion de bienes

Pagos que realizan los trabajadores al INFONAVIT, cuando se les
es otorgado un crédito para vivienda, el trabajador esta obligado a
realizar pagos mensuales como amortizaciones para dicho crédito,
mismos que son descontados o retenidos por el organismo, el cual
debe enterar de forma bimestral al INFONAVIT.

Son los productos, materiales, herramientas, combustibles, etc.,
que se requieren para la operacién administrativa y ejecucion de
obra.

Tarea especifica que se asigna a un trabajador

Es adquisicion de un bien o servicio con un costo menor a
$2,000.00.

Es una comparacién que se hace entre los registros contables que
lleva el Organismo de su cuenta corriente (o cuenta de bancos) y
los ajustes que el propio banco realiza sobre la misma cuenta.

Es un documento informativo que emite una empresa o institucion
para dar a conocer el precio de un bien o servicio solicitado.

Informe anual que contiene la informacién contable,
presupuestaria, programatica y complementaria. Que se presenta
para revisan en el Congreso del Estado de Baja California Sur.

Son los soportes documentales de contabilidad que sirven de base
para registrar las operaciones comerciales, tienen la funcion de
comprobar razonablemente una operacion, generan o amparan
registros de contabilidad.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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Estado de Actividades.

Estados Financieros.

Factura.

Finiquito.

Fondo Revolvente.

Inventarios.

Licitacion.

Linea de captura.

Liquidacion.

JEC

Informacion de la variacidon total del Patrimonio del ente publico
durante un periodo y proporcionar datos relevantes sobre el
resultado de las transacciones que afectan o modifican su
patrimonio.

Representacion de la informacion de un ente publico; revelan de
forma concreta el ejercicio del presupuesto, el estado financiero y
los resultados de un ente publico a una fecha determinada o
durante un periodo de tiempo.

Documento de indole comercial que indica la compraventa de un
bien o servicio. Tiene validez legal y fiscal.

Es la cantidad de dinero que se da al trabajador por parte del
organismo cuando la relacion laboral entre ambos se da por
terminada, considera el pago proporcional, de acuerdo al tiempo
trabajado, aguinaldo, vacaciones, prima vacacional y los salarios
pendientes de cubrir.

Es una cantidad de dinero en efectivo reembolsable, que sirve para
la adquisiciéon de bienes o servicios menores no previsibles y
urgentes, de valor reducido y que no sean factibles de satisfacer
mediante la emision normal y programada de pagos.

Es la relacion de los bienes muebles e
inmuebles y demas cosas valorables que pertenecen a al
Organismo.

Es una convocatoria publica, para que se presenten propuestas
libremente, en sobre cerrado mismo que es abierto publicamente,
asegurando las mejores condiciones en cuanto a calidad y precio,
para las adquisiciones de bienes y servicios.

Clave alfanumeérica de 20 posiciones que proporciona el SAT, para
el pago de impuestos.

Es una indemnizacion que se debe pagar al trabajador cuando la
responsabilidad de la rescision de la relacion laboral recae en el
Organismo
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Oficio de Comision.

Orden de Ministracion.

Plaza.

Procedimiento.

Proveedores o
Prestadores De
Servicios.

Puesto.

Reporte Auxiliar.

Requisicién de compra.

Resguardo.

Retenciones Salariales.

Sacg.Net: Sistema
Integral De
Contabilidad
Gubernamental.

Jeb

Oficio mediante el cual se comisiona a un trabajador a realizar una
actividad determinada.

Formato para la solicitud de pago de viaticos.

Plaza Posicién individual de trabajo que no puede ser ocupada por
mas de un servidor publico a la vez, que tiene una adscripcién
determinada y debe respaldarse presupuestalmente.

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

Empresa o persona fisica que abastece de materiales u otros
suministros al Organismo, necesarios para su operacion y
ejecucion de obra.

Es la unidad impersonal de trabajo integrada por un conjunto
homogéneo de tareas responsabilidades y requisitos para el
cumplimiento de una o varias funciones y el logro de los objetivos
de una o varias areas administrativas.

Informe contable que detalla los movimientos por cada cuenta,
incluyendo ademas los saldos inicial y final asi como el total de
movimientos por el periodo solicitado.

La requisicion de compra, formato que se utiliza para presentar una
solicitud de adquisicion de un bien o servicio.

Es la responsabilidad que se le otorga a un trabajar de la guardar
y custodiar un bien propiedad del Organismo, que se le entrego
para el cumplimiento de las tareas encomendadas.

El la cantidad que se retiene de un sueldo, salario u otra percepcion
para el pago de impuestos, deuda, pensiones o para el pago de
otros créditos a pagar por descuento en némina.

Es una herramienta desarrollada por el INDETEC que facilita e
integra las operaciones presupuestales, administrativas, contables
y financieras, construyendo automaticamente la contabilidad
gubernamental armonizada con un enfoque de gestion.
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Servicios.

Timbrado de la ndmina.

Trabajador de Base
Sindicalizada.

Trabajador de
confianza.

Trabajador por contrato
de obra determinada.

Unidad vehicular

Viaticos.

=
an
)

Es un trabajo especializado, ejecutado por personas ajenas a la
dependencia, arrendamiento de maquinaria o equipo, dotacion de
energia eléctrica y agua potable.

Es el proceso de emisién de documentos digitales sellados por un
Proveedor Autorizado de Certificacion del SAT.

Son trabajadores inamovibles en sus plazas y lugar de residencia y
esta agremiado en una organizacion sindical que esté debidamente
constituida.

Son trabajadores cuya categoria depende de la naturaleza de las
funciones desempefiadas y no de la designacion que se dé al
puesto, Son funciones de confianza: las de direccion, decision,
administracion, inspeccion, vigilancia y fiscalizacion, y las que se
relacionen con trabajos personales y de asesoria de los titulares de
las instituciones publicas, conforme lo establezcan los catalogos de
puestos correspondientes.

Es aquel trabajador que celebra contrato de trabajo de
duracion determinada, cuya caracteristica principal es que
permanece en una duracion limitada en el tiempo. Con
este contrato se busca la realizacion de obras o servicios con
autonomia y sustantividad propias dentro del rubro de la empresa.

Vehiculo automotor que se utiliza para el traslado de personal.

Cantidad que paga el organismo para solventar total o
parcialmente los gastos generados en alimentacion, alojamiento o
traslado del trabajador cuando por razones laborales se ausenta
del lugar habitual de residencia.
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VIl. Anexos

Anexo 1:

Anexo 2:

Anexo 3:

Anexo 4:

Anexo 5:

Anexo 6:

Anexo 7:

Anexo 8:

Anexo 9:

Anexo 10:

Anexo 11:

Anexo 12:

Anexo 13:

Anexo 14:

Anexo 15:

Formato de Requisicion de Compras, aplica en procedimientos
PROC-SA-01 y PROC-SA-08.

Formato de Cotizacion, aplica en procedimientosPROC-SA-01.

Formato de CFDI (Facturacién timbrada) aplica en
procedimientos PROC-SA-01 y PROC-SA-08.

Formato de Orden de Compra, aplica en procedimientos
PROC-SA-01 y PROC-SA-08.

Contrato, aplica en procedimiento PROC-SA-01.

Comprobante de Pago, aplica en procedimiento PROC-SA-01.

Oficio de Comision y Ministracion de Viaticos, aplica en
procedimiento PROC-SA-02.

Formato de Transito, aplica procedimiento PROC-SA-02.

Formato de CFDI de la JEC, (Facturacion timbrada) aplica en
procedimiento PROC-SA-03.

Estados de Cuenta Bancarios, aplica procedimiento PROC-SA-
04.

Reporte Auxiliar de Bancos, aplica en procedimiento PROC-
SA-04.

Conciliacién Bancaria, aplica procedimiento, PROC-SA-04.

Vale de Salida de Alimacén, aplica procedimiento PROC-SA-08.

Etiqueta de Inventario, aplica en procedimiento PROC-SA-09.

Resguardo Vehicular, aplica en procedimiento PROC-SA-10.
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Anexo 16:

Anexo 17:

Anexo 18:

Anexo 19:

Anexo 20:

Anexo 21:

Anexo 22:

Anexo 23:

Anexo 24:

Anexo 25:

Anexo 26:

Anexo 27:

Anexo 28:

Anexo 29:

Anexo 30:

Resguardo de Bienes Muebles, aplica procedimiento PROC-
SA-11.

Oficio de Solicitud de Alta del sindicato, aplica procedimiento
PROC-SA-12.

Oficio de Alta Trabajador Sindicalizado, aplica procedimiento
PROC-SA-12.

Oficio de Comision, a los procedimientos PROC-SA-12,
PROC-SA-13 Y PROC-SA-14.

Aviso de Alta ISSSTE del Trabajador, aplica a los
procedimientos PROC-SA-12, PROC-SA-13 Y PROC-SA-14.

Aviso de Inscripcidn de Alta (Lay Out), aplica a los
procedimientos PROC-SA-12, PROC-SA-13 Y PROC-SA-14.

Pdliza de Seguro de Vida, aplica a los procedimientos PROC-
SA-12, PROC-SA-13 Y PROC-SA-14.

Solicitud de Asignacién de Tarjeta Bancaria, aplica a los
procedimientos PROC-SA-12, PROC-SA-13 Y PROC-SA-14.

Tarjeta de Nomina Bancaria, aplica a los procedimientos
PROC-SA-12, PROC-SA-13 Y PROC-SA-14.

Oficio de Solicitud de Alta de confianza, aplica procedimiento
PROC-SA-13.

Oficio de alta de Confianza, en la ndmina aplica procedimiento
PROC-SA-13.

Solicitud de Residente de Alta de trabajador eventual, aplica
procedimiento PROC-SA-14.

Oficio de Solicitud de Alta de trabajador eventual, aplica
procedimiento PROC-SA-14.

Oficio de Alta de Personal eventual, aplica procedimiento
PROC-SA-14.

Reporte Bimestral de Nominas, aplica procedimiento PROC-
SA-15.
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Anexo 31:

Anexo 32:

Anexo 33:

Anexo 34:

Anexo 35

Emision Bimestral de INFONAVIT, aplica procedimiento PROC-
SA-15.

Reporte del Sistema SUA, aplica procedimiento plica
procedimiento PROC-SA-15.

Solicitud de Baja, aplica procedimiento PROC-SA-16.

Convenio de Terminacion de la Relacion Individual de Trabajo,
plica procedimiento plica procedimiento PROC-SA-16.

Aviso de Baja ISSSTE del Trabajador, aplica al procedimiento
PROC-SA-16.
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Anexo 1:

BAJA CALIFORNIA SUR

v SECRETARIA DE PLAMEADON USBANA
MFRAESTEACTURA ¥ MOVLOAD

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA SUR
JUNTA ESTAL DE CAMINOS

REQUISICION DE COMPRA O SERVICIO

LA PAZ, BAlA CALIFORNIA SUR A O DE FEBRERO DE 2019

CANTIDAD DESCRIPQION DEL ARTICULO PARA USARSE EN:

L] OVIROLIS MARCA DICOLS TALLA L TRABALADORLS SIL DEPTD. O MAQUINAR A

& OVIROALS TALLA L

TRORGE CARDINAS RIGALADD |MECANKD
oSy

TIUD CISAR LOPIZ MASTRGLT  |AULIAR
S0 WMECAMNKCY
"DAMASO SRt CAMAIND  PATRON
BCn, Ok, D0l |
TG CAMACHO RIVES SOWDADCE)
4 BCRDADCS DGOT WUF
LALLM AR A [LSA LORTMA DOMINGULT MOLINA FRANCISCO FRANCOE CASTRO MGUIRA
A AL LR M LLACR HUAMAMLTL SUBDORICTORA ADMPNISTRATTVA JEFD DE SECOON ALNACTN
AUTORIZADO POR CLAVE DE LA OBRA CONTROL DE SOLICITUD
RP.2020: RECLISOS PROPIDS 2020 TIPO ADQUISITION
FOUO: 100/2020
A LD0) 323 2001
G [LSA LOBENA DOMMGUED MOUNA
PaGI
SUBDIRICTORA ADMINETRATIVA DF WA LE.L. AGBIA1DE
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Anexo2:

OIL AND FILTERS DEL PACIFICO S.A. DE C.V.

5 DE MAYO Col. CENTRO LA PAZ, BCS
23000 (612)128-40-81

OIL AND
FILTERS

DEL PACIFICO

COTIZACION

De: ARTURO IMAZ
Para: CLIENTE: JUNTA ESTATAL DE CAMINOS DE BCS
Fecha: 15/09/2020 Cotz. LAP357

FER [ oavco KAer BEPF  walM!

CANT DESCRIPCION
1.000 K47 200 L HIDRAULICO TURBO 300 1/1 TAM *

CODIGO
430

NOTAS:

Precio Lista  Descl. Desc. Sub-Tot.
5,647.78 0.00 0.0 5,647.78

; ... .0 e e
SUBTOTAL 5,647.78
LV.A 903.64
TOTAL 6,551.42
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Anexo3:
CFDI: Archivo PDF

RFC smisor: GUHESEI318NP2 Folio Nacal: COFS42DE-1038-48BF-AS90-17 1COCDO2602
Nombre smisor: MARIA EUGENIA GUERRA HERMOSILLO No. de serle del C3D: 0000 1000000408085563
Follo: 21906 Codigo postal. fecha y hora de 23000 2020-01-06 11:25:49
RFC receptor: JECETI211AGY emision:
HOmMDre receptor JUNTA ESTATAL DE CAMINOS DE BCS Efecto ﬂ' comprobants: Ingreso
Uso CFDE Gastos en general Regimen Macal: Personas Fisicas con Actividages.
Ei y Profesionaies
Conceptos
- [ [ comtoms | Smms | e Ver urtana e[ | w | o
ety : 5 |
S5t o o) | 3 | T | Ters 20 & [ sews 1 I | |
Teo T
Duscripattn | PasTiLLA L8 1eci0 Messan SENTRAGIDY b o b i W ot Oute T——
WA T e a0 8 T 00 - .-
Monsda: Peso Mexicano Subtotal 524052
Forna 06 pago: Efectivo Impuesatos Trasladados VA 16.0000% $38.48
s Total $213.00
Método de pago: Pago en una sola exhibicion
Condicionss de pago Contado
Sebo digttal del CFOIL:
SOPEQTY SO TIUY sx3CK=45. AN ES2F £ 50w, CwiEsaX 4T S S E T Se18s
TAME )< Ia=-VEIL YEJaghl "yt T Ece d !
COXIONTY = 2GS AEE Y A
Bebo SIQnal del JAT
aacr Lt -
wErahaT 1LEO TGS FEreaTTIDZCZm SEASOMCI AT IIE T Us S T RE - ¥
CNCETTy FMrSwigl Y W o= ToZ Tamge—
Cagena Original del o Gl BAT:
[11.1/C9=322DE- 1039285 F-AS30-1 T 1COCO0260 22020-01-06 T 1230 04{FLICE 101 0ERS B ODS G Ty SO TIRU Y SKIC H=46. Wy pAYESDS
=SB panaVU 4n. persi
S SVEOVETP) 3= VEZLYEJagLIEvAY VFAPOX30gY TTi-SPERt-~BoJIoSERTA.
FEWOD! YSECDH Lo Y OHIGYE YLD E Y T Al 428740
RFEC del proveecor de oertificacion: FLIOB1D1DERCT Feoha y NOra de oertifoacion 2020-01-D6 123004
No. ae ceris Oel certfoado SAT 0OOC 100000C0 M4 #8740

CFDI: Archivo XML

Page 1 of 1

Txml verzon="1.0"7
efth Comprobante

Selle="bOp6QTyC+DTjnuY u&(r—dﬂu&uﬁ“ ﬁfntﬂ'\ x}'L‘n&ﬂ'E§’P‘-5GErfphx\'LmBHE\tkO: 0Jjp BSwbaOwljSSC X169 Khr WiV zd+SwlSHZGN
Cemficade="MIIGPTCCBC WA TN IDULNGAL
NoC

wDQYJKoZIhve NAQELBQAwgeGyMTewNgVDVQQDDCIBLEM:
L “13000” MetodoPago="PUE" Total="179" Moneda="MXN" SubTotal="240.52"
Cond.\cmhpzp-“Conudo' TipeDeComprobantes"T" FormaPagos"01" Fecka="2020-01-06T11:29:49" Folos"21906" Verzon="3.3"
xuchemalocaton="hitp: 'www.sat.gob.mx/cfd'3 htp: ‘'www.zat.gob.mnx ritio_internet/ cfd Yefdv33 xad” xmlns xa="hip: ‘www.wi org 2001 XML Schema-
imrtance” xmine cfdi="http: ‘www.iat gobamx'efd '3
cfdh Enusor Rfe="GUHE£60316NP9" Nombre="MARIA EUGENIA GUERRA HERMOSILLO" RepmenFiscal="612"/
cfidy Receptor Rfe="JECST1211ACH" Nombre="JUNTA ESTATAL DE CAMINOS DE BCS.” UseCFDI="C03™/
efdi Conceptos
- <cfdi-Concepto ClaveProdServ="25173900" ClaveUnidad="H57" Noldentficacion=" 66010~ hnpoﬂ-'}i&&"\ahi.mnna— 240.52"
Desenpeion="PASTILLA DE IGNICIO NISSAN SENTRAS703" Unidad="Pieza" Canndad="1
efdi Impusstos
- «efdi- Traslados
efdi Traslado Importe="38.45" Base="240.52" Impuesto="002" TipoFactor="Tasa™ TasaOCuoty="0.160000""
fefida-Trazlados
‘cfidi- Impuestos
fefdi Concepto:
fefidy Conceptos:
efdi-h T Trasladados="38.48"
cfdi Trazlados
efds Traslade Importe="38.48" Impuesto="002" TipoFactor="Taza" TasaOCuota="0.160000""
fefidi- Trazlado:
efda- Impuestos
cfdy Complemento.
tfd: TembreFiscallhiptal Verzion="1.1" x=u::chemal ocation="hutp:/, ‘wwwzat. pb.nx."l'lnbnﬁsuﬂhpell
lnp [www.sat.gob.mx tito_internet cfd TimbreFi
xmlns tfd="httpr www.rat.gob.mx TimbreFizcalDigital™
SelloSAT="US4MCYZWWabbHgagrl: UC hZanAlm: XCuC152Arro GpiMlgi WqezhVyaWrdergrILLEQUthHF 2 CLXQe2 4V g UsLbF AINDQHI
NeoCertificadeSAT="00001 00000040 3498740
5elloCFD="b0p6Q Ty CADT juuY sx3Cx+46JjjStuEc W6 C 21 HY sy LipMVYES 2Ps- £ CEy fplasVUHSHZFHNCRK Ox 0J jpBSwhaOwljSSC X169Khe W
FechaTimbrado="1020-01-06T12:30:04" UUID="C9F942DE-10384BBF-AS9D-1T1COCHI6D2" Rfc ProvCemf="FLIOS1010ER2""
‘efih Complemento
el tcﬂaohuue
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Anexo 4:

SISSE BAJA CALIFORNIA SUR

'v SECRETARIA DE FLANEATION URBANA

i PFRARSTEUCTURA ¥ MOVDAD

JUNTA ESTAL DE CAMINOS
ORDEN DE COMPRA O SERVICIO

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA SUR

o
[

FECHA: 03/02/201% I SIRVASE ATENDER LA SIGUIENTE ORDEN DE: IM
AL PROVEEDOR: OPERADORA DE ESTACIONES DE SERVIOO 20-20. SA.CV.
ARTicuLos DIFERENTES UNIDADES. SOLCTA: JULIO CESAR LOPEZ ICO. AUTORZA: ROBERTO REYNALDO
PARA USARSE RUBIO VERDUGO/ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA
EN:
CANTIDAD DESCRIPOCN DEL ARTICULD PRECO IMPORTE
IS LTS. MASNA b3LE 45 oo
SUBTOTAL $5,000.00
DESC.: $0.00
VA 16%: 50.00
TOTAL $3.000.00
REALIZA EL TRAMITE AUTORZAOGN AproBaCION
SECCION DE COMPRAS SUBSDIRECOON ADMINISTRATIVA, DIRECTOR GENERAL DE LA JEC
UC. JUUA VERONICA DUARTE SILVA ING. ELSA LORENA DOMINGUEZ MOUNA | LIC. CARLOS ALBERTO DE LASCURAIN OCHOA
FIRMA DE QUIEN REQBE: CLAVE DE LA OSRA CONTROL DE SOLICITUD
PUE-HO-R5LC-02-2018: Comtrucsidn y Hablitackin | CLASIPICACION: COMBLUSTIBLES
dw oo tle de wmergencm, con e g ficec oo
ue w sefalan e e nom. (43, en relenc FOLIO: 2/2019 .
Santaric, de Palo Excopeta, sn S0
A6 o003
PAGINA LDE L
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Anexo 5: pagina 1 de 4:
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CONTRATO No.: JEC-BCS-AD-ADQ-374/2017
RAMAL A CONQUISTA AGRARIA, DEL KM 13+000 AL KM 26+100,
MUNICIPIO DE LA PAE.-B.C& FCE-HO-LP-2232017
ADQUISICION DE MATERIALES

CONTRATO DE ADQUISICION QUE CELEBRAN POR UNA PARTE LA JUNTA ESTATAL DE CAMINGS DE B.C.S. A QUIEN
SE LE DENCMINARA “EL ORGANISMO® REPRESENTADA FOR EL C. UIC. CARLOS ALBERTO DE LASCURAIN
EN 5U CARACTER DE DIRECTOR GENERAL DE LA JUNTA ESTATAL DE CAMINOS DE B.C.5. Y FOR LA OTRA

EN SU CARACTER DE PERSONA FISICA Y QUE EN LO SUCESNO SE

LE DENOMINARA “EL PROVEEDCR". DE ACUERDO CON LAS SIGUIENTES DECLARACICNES Y CLAUSULASE:

14

ER

DECLARACIONES

*“EL OROANISMO™ DECLARA QUE:
GUE ENTRE SUE ATRIBUCIONEE CONFERIDAS POR EL DECRETO NUMERD 653 DE FECHA 11 DE DICEMBRE DE

EL C. LKC. mnmumm&mwmmmmn&a
CRGANISMO Y EN USO DE LAS FACULTADES QUE LE CONFIERE EL DECRETO NUMERO 653, EMITIDO POR EL H.
CONGRESO0 DEL EETADO DE FECHA 11 DE DiCIEMBRE DE 1387, CONFORME A mﬂ X DEL ARTICULO 12,
SUSCRIBE EL. PRESENTE CONTRATO.

SU DOMICILIO FARA EFECTOS DEL PRESENTE ES EL USICADO EN: UC. PRIMO VERDAD &N, COLONIA CENTRO.
CP. 23000, LA PAZ, BC.S. MISMO QUE SE SERALA PARA TODOS LOS FINES Y EFECTOS LEGALES DE ESTE
CONTRATO.

GUE PARA CUBRIR LAS EROGACIONEE QUE SE DERNVEN DEL PRESENTE CONTRATO CUENTA CON LOS
RECURS0E FROPICS.

QUE MEDIANTE EL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA SE FINCO EL PRESENTE CONTRATO A “EL
PROVEEDOR".

“EL PROVEEDOR". DECLARA QUE:

GUE TENE CAPACDAD JURIDICA PARA CONTRATAR Y REUNE LAS CONDICIONES TECNICAS Y ECONOMCAS
PARA OBLIGARSE AL SUMINISTRO DE LOS MATERIALES QUE SE ESTABLECE EN ESTE CONTRATO.

GUE TIENE ESTASLECIDO SU DOMICILIO EN
SU REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES ES:

SE OBUGA A SUETARSE ESTRICTAMENTE A SUMINISTRO DE LOS MATERIALES MOTIVO DE ESTE CONTRATO, A
TODA Y CADA UNA DE LAS CLAUSULAS QUE LO INTEGRAN, ASI COMO A LOS LINEAMIENTOS,
PROCEDIMIENTOS Y REQUISITOS QUE ESTABLECE LA LEY DE ADQUISICICNES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL
ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR, Y DEMAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS QUE LE SEAN APLICABLES.

CUENTA CON LOS RECURSCS TECNICOS Y EQUIPO NECESARIO PARA CUMFUR CON LOS REQUERIMIENTOS,
ESTABLECIDOS EN EL PREBENTE CONTRATO.

SE HA VERIFICADO TECNICAMENTE EL SITIO DONDE SE SUMINISTRARA LOS MATERIALES DE ESTE CONTRATO A
FIN DE CONSIDERAR TODOS LOS FACTORES Y CONDICIONES DEL MISMO.

OTRAS DECLARACIONES:

SER PERBONA FIZICA:

& =resmancn oe seniccs I, << <= -2 A0 O £
MEMO, SE ENCUENTRA DEBIDAMENTE FACULTADC PARA SUSCRIBIR EN 5U NOMBRE Y REPRESENTACION
EL PRESENTE CONTRATO

CLAUSULAS

PRIMERA. - OBJETO DEL CONTRATO

POR EL PREEENTE CONTRATO “EL OROAMNISMO"™ ENCOMENDA A "EL PROVEEDOR®, EL
PRECIO UNITARIO SEGUN EL CONTRATO NUM JEC-BCI-AD-ADG-3742017, FARA EL
SUMNISTRO DE LOS MATERIAL :

Lic. Pramas Verdad y Malcher Ocampo, Ool. Contre, Municigio de La Paz, OF. 23000, HO S
Tal. (612) 12 28582, wwrwjeches geb.mn
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Anexo 5: pagina 2 de 4:

A s cumomia un

CONTRATO No.: JEC-BCS-AD-ADQ-374/2017
RAMAL A CONQUISTA AGRARIA, DEL KM 13+000 AL KM 26+100,
MUNICIPIO DE LAPAE..B.C.S. FCE-HO-LP-2232017
ADQUISICION DE MATERIALES

PART. DEICRPOLN OEL CONCEPTD cANTOAD | UNDWD ro sponTs
LA
1- CONSTRUCCION DE CADENA DE CONCRETC ARMADS 14.00 TON §402000 $ 56.560.00
DE SECCICNDE 0 3SNTS X 020 MTS

2- ADQUSSICION DE ARNEX DE 15 X 20 CNS. 100.00 TRAMOS §45.2180 §4550

13- ADQUISICION DE VARILLA CORRUCADA R - 42 ESP 38" 45.00 TRAMOS §easior $2916.48
SUS-TOTAL 63,088 08
LV, s
TOTAL 7T

LOS PRECIOS S3ERAN FIRMES, NO SUJETOS A ESCALACION HASTA LA ENTREGA TOTAL DE LOS MATERIALES.

MONTO DEL CONTRATO
EL MONTO DEL PRESENTE CONTRATO ES DE § 74,237.77 (3ON: SETENTA Y CUATRO MIL
DOSCIENTOS TREINTA Y SIETE PESOS 777900 M.N.) INCLUYE EL 18% DE IVA.

TEMPOS DE ENTREGA
“EL PROVEEDOR". smamammmuemmm CON UN
PERIODO PARA EL SUMINIZTRO DE 02 MEIES, ESTIMADA PARA DAR WNICIO CON EL

SUMINIETRO EL DIA onnvmmwmamm
RESPONSABLIDAD DEL PROVEEDOR:

TERMINOS DE LA LEY DE  ADQUISICIONES, ARRENDAMENTOS Y SERVICIOS DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR.

FORMA DE PAGO
“EL PROVEEDOR", DEEERA SUMINISTRAR LOS MATERIALES EN EL LUGAR CITADO Y PRESENTAR LA

LA FECHA DE PRESENTACION DE LA FACTURA, O Eﬁmslmua.uommsn
CAS0 DE INCORRECCIONES EN LA FACTURA Y/O SU DOCUMENTACION ANEXA, DENTRO DE UN PLAZD

DE 5 DIAS HABLES, LA OFICINA DE COMPRAS RECHAZARA LA OPERACION Y LA DEVOLVERA A EL
PRESTADOR DE 3ERVICIOS FARA QUE ESTE LA CORRIJA Y LA PRESENTE DE NUEVA CUENTA PARA

REINICAR EL TRAMITE DE PAGO, LO QUE EL DE LOS 8 DIAS INICIARA A PARTIR DE LA
FECHA DE LA NUEVA PRESENT LA F DE *EL PROVEEDOR".SE PRESENTARA
INDICANDO EN RENGLONES POR SEPARADO EL LV.A CORRESPONDIENTE.

SE PAGARA EN: LA JUNTA ESTATAL DE CAMINOS DE 8.C.5., ENLACIUDAD DE LAPAZ B.C.5

Lic. Prime Verdad 7 Malher Ocampo, Ocl. Camtre, Municigio de La Pax, OF. 23000, HOS
Tal. (612) 12 28582, warw jochcs gob.mn

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

132



Anexo 5: pagina 3 de 4:

-

SEXTA.

OCTAVA.-

% BAJA CALIFORNIA SUR
' o A DN IATAYS

CONTRATO No.: JEC-BCS-AD-ADQ-374/2017
RAMAL A CONQUISTA AGRARIA, DEL KM 13+000 AL KM 26+100,
MUNICIPIO DE LA PAZ, B.C.S. FCE-HO-LP-2232017
ADQUISICION DE NATERIALES

NOMBRE: JUNTA ESTATAL DE CAMINOS DE B.C.5.
DIRECCION: LIC. PRIMO VERDAD SN, COLONIA CENTRO.
CIUDAD: LAPAZ BC.S

RF.C. : JEC-E7121+-AGS.

AJUSTE DE COSTOS
LAS PARTES ACUERDAN QUE NO HASRA REVISION Y AJUSTE EN LOS COSTOS, GUE INTEGRAN LOS

PRECIOS PACTADOS EN EL PREEENTE CONTRATO.
ANTICIPOS:

GARANT Az

SE LE EXCEFTUA AL “EL PROVEEDOR"™ DE LA FIANZA DE CUMFLIMENTO CORRESPONDIENTE EN
OBSERVANCIA AL ARTICULO 53 FRACCION Il DE LA LEY DE ADQUESICIONES, ARRENDAMENTCS Y
SERWCIOS DEL ESTADO DE B.C.S.

PENAS CONVENCIONALES

LA PENA CONVENCIONAL QUE SE APLICARA AL “EL PROVEEDOR".POR ATRASO EN LAS FECHAS DE
ENTREGA, SERA EL EQUIVALENTE AL 2 AL MILLAR POR CADA DIA NATURAL SO8RE
EL WPORTE DE LOS SUMNISTROS QUE A LA FECHA DE REALIZACION NO LLEVEN A CABO. ESTA
PENA SE ESTIPULA PCR EL SIMPLE RETRASO EN EL CUMPLMIENTO DE OBLIGACIONES Y SU MONTO

SE DESCONTARA DEL PAGO CORRESFPONDIENTE.
ESTA PENA NO FODRA EXCEDER DEL 10% (DIEZ POR CIENTO) DEL IMPORTE TOTAL DEL CONTRATO.
AL TERMINO DEL TIEMFPO DE ENTREGA DEL SERVICIO ESTABLECIDO EN LA CLAUSWLA A

JUICIO DE EL ORGANISMO SE PROCEDERA A LLEVAR A CABO EL PROCEDMIENTO DE
ADMINIETRATIVA DEL CONTRATO.

SUSPENZION TEMPORAL DEL CONTRATO:

“EL ORGANIIMO" PODRA SUSPENDER TEMPORALMENTE EN TODO O EN PARTE LA PRESTACION DE
LOS SUMINISTROE CONTRATADOS EN CUALQUIER MOMENTD FOR CAUSAS JUSTIFICADAS O POR
RAZONES DE INTERES GENERAL. SIN QUE ELLO IMPLIQUE SU TERMINACION DEFINITIVA.

EL PRESENTE CONTRATO PODRA CONTINUAR PRODUCIENDO TODOS SUS EFECTOS LEGALEE UNA
VEZ QUE HAYAN DESAPARECIDO LAS CAUSAS QUE MOTIVARON DICHA SUSFENSION.

RESCIZION ADMINISTRATIVA DEL CONTRATO.

LAS PARTES CONVIENEN EN QUE “EL ORGANIZMO”" FODRA REECIND'R ADMINISTRATIVAMENTE EL
%mm.mmmmmuam"sem
DECR, PROVEEDOR".

NO SUMINISTRE LO3 MATERIAL ESTABLECIDO EN ESTE CONTRATO, DENTRO DE LOS
TERMINOS CONVENIDOS EN LA CLAUSULA TERCERA.

SUSFENDE INJUSTIFICADAMENTE EL SUMINISTRO DE LOS MATERIALES A QUE SE 08LIGO
MEDIANTE EL PRESENTE CONTRATO.

NO SUMINISTRE LOS MATERIALES, MATERIA DE ESTE CONTRATO CONFORME A LAS
ESPECFICACIONES Y CARACTERISTICAS EN LA CLAUSULA PRIMERA Y EN LA
PROPUESTA QUE AL EFECTO SEGUN EL CONTRATO.

D} SE DECLARA EN QUIEBRA, SUSPENSION DE PAGOS O SI HACE CESION DEL SUMINISTRO EN
FORMA QUE AFECTE ESTE CONTRATO.

EN CASO DE INCURRIR °“EL PROVEEDOR®". EN CUALQUIERA DE LOS SUPUESTOS ANTES

MENCIONADOCS, “EL ORGANISMOD" PODRA OPTAR POR EXIGR EL CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO ©

BIEN LLEVAR A CABO EL PROCEDIMIENTO DE RESCISION ADMINISTRATIVA.

FORMA EN QUE EL PROVEEDOR, EN SU CASO, REINTEGRARA LAS CANTIDADES QUE, EN CUALQUIER
FORMA, HUBERE RECBIDO EN EXCESO POR LA CONTRATACION DURANTE EL PAGO DEL SERVICIO
PRESTADO. TRATANDOSE DE PAGOE EN EXCESO QUE HAYA RECEIDO *EL PROVEEDOR". ESTE
DEBERA REINTEGRAR LAS CANTIDADEE PAGADAS EN ENCESO, MAS LOS INTERESES
CORRESPONDIENTES, CONFORME A UNA TASA QUE SERA IGUAL A LA ESTABLECIDA POR LA LEY DE
INGRESOS DEL ESTADO EN LOS CASOS DE PRORROGA PARA EL PAGO DE CREDITOS FISCALES LOS
CARGOS SE CALCULARAN SOBRE LAE CANTIDADES FAGADAS EN EXCESO EN CADA CASO Y SE
COMPUTARAN POR DIAS NATURALEE DESDE LA FECHA DEL PAGO, HASTA LA FECHA QUE ENQUE SE

2 8 2

Lic. Prime Verdad y Malkcher Ocampo, Ocl. Cemtre, Municigio ds La Pax, OF. 23000, RO3
Tal. (612) 12 28582, wrwrw jeches goiv.men
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Anexo 5: pagina 4 de 4:

CUARTA.-

SEXTA.-

%@ BAJA CALIFORNIA SUR

CONTRATO No.: JEC-BCS-AD-ADQ-374/2017
RAMAL A CONQUISTA AGRARIA, DEL KM 134000 AL KM 26+100,
MUNICIPIO DE LA PAZ, B.C.S. FCE-HO-LP-2232017
ADQUISICION DE MATERIALES

PONGAN EFECTIVAMENTE LAS CANTIDADES A DISPOSICION DE LA ENTIDAD.

SE PCORA DAR POR TERMINADC ANTICIFADAMENTE EL CONTRATO CUANDO CONCURRAN RAZONES
DE INTERES GENERAL, O BIEN, CUANDO FOR CAUSAS JUSTIFICADAS SE EXTINGA LA NECESIDAD DE
REQUERIR EL SUMNIETRO ORIGINALMENTE CONTRATADOS, Y SE DEMUESTRE QUE DE CONTINUAR
CON EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES PACTADAS, SE OCASIONARIA ALGUN DARO O
PERJUICIO AL ESTADO.

RECEPCION DE LOS SUMNISTROS -

LA RECEFCION DEL SUMINSTRO YA SEA TOTAL O PARCIAL, SE REALIZARA CONFORME A LO
SERALADO EN LOS LINEAMIENTOS, REQUISITOS Y PLAZOS QUE PARA TAL EFECTO SE ESTASLECE
EN EL CONTRATO LAS FECHAS DE ENTREGA MENCIONADA Y LA LEY DE ADQUISICIONES,

MODALIDAD QUE LA MIEMA FREVEE RESERVANDOGE EL ORGANISMO EL DERECHO DE RECLAMAR
POR EERVICIOS PREETADOS ENMAL ESTADO O FALTANTES.

RELACIONES LABORALEE -
“EL PROVEEDOR".COMO EMPRESARIO Y PATRON DEL PERSONAL QUE OCUPE, CON MOTIVO DE LOS

muammmﬂmmwmmmg
CONTRATO.

PARA LA INTERFRETACION Y CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE CONTRATO, ASI COMO PARA TODO
AQUELLO QUE NO ESTE EXPRESAMENTE ESTIPULADO EN EL MISMO, LAS FARTEE SE SOMETEN A LA
JURISDICCION DE LOS TRIBUNALES DEL ESTADC DE BAJA CALIFORMIA SUR, POR LO TANTO *EL
PROVEEDOR", RENUNCIA AL FUERO QUE LE PUDIERA CORRESPONDER, POR RAZON DE 5U DOMICILIO
PRESENTE, FUTURD O CUALQUIER OTRA CAUSA.

£ PRESENTE CONTRATO SE FIRMA EN LA CIUDAD 0E LA PAZ, Bads cauForna sur, [

EL ORCANEZMO™ EL PROVEEDOR

UC. CARLOS ALBERTO DE LASCURAIN OCHOA, C. MARIA GUADALUPE CANSECO TALAMANTES
DIRECTOR GENERAL DE LA JUNTA ESTATAL

DE CAMINGS DEB.CS.

TE3TIOOX

T NG ELFALORENA DOMINGUEZ WOLUIRA.

'ORA ADMINISTRATIVA DE LA SUBDIRECTOR TECNICO DE LA JUNTA ESTATAL DE

SUBDIRECT
JUNTA ESTATAL DE CAMINCS DEB.C.3. CAMNCOS DEBC.3

LICITACIONES YmTEBEELAJMTAETATﬁL
DECAMINOEDEBCS.

Lic. Prims Veniad 7 Malchor Ocampo, Ocl. Centrs, Mumicipio de La Paz, O.F. 23000, HOS.
Tal. (612) 12 28582, wwrwjechcs gob.mn
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Anexo 7: Hoja:1, Orden de Ministracion de viaticos

¥ BAJA CALIFORNIA SUR
A : SECAETARA DF PLANEACM LS AMA,
- - IMNFRAESTEBUCTURA ¥ SsOVILIDAD

ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

LA PAZ, BAJA CALIFORNIA SUR 4 09 DE MARZO DE 2020

AlC: ALBERTO GARCA FINOC

ADSCRIPOON: CONSERVACION

CATEGORIA: SUBJEFE DE DEPARTAMENTD

PUESTO: REDOENTE D OERA

LUGAR O RECORRIDO: COMONDU - LA PAZ

DIAS DE COMISION: 3

PERIODO: | 03/03/2020 | A | 11/03/2020 |
aave: | RP-DBR-0L-2020 |

CARGO:

CONSERVACION DEL CAMING EC TRANSPENINSULAR - LEY FEDERAL DE AGUAS 82, TRAMO: DEL KM. CH000 AL KM. 15+100,
SUBTRAMO KM. 0+000 AL KM. 0+300, LOCALIDAD: NCPE LEY FEDERAL DE AGUAS &3, MUNICFIO DE COMONDU, B.C5, CON UNA

LONGITUD TOTAL DE 300 ML
MEDIO DE TRANSPORTE A UTILIZAR: TERRESTRE
NIVEL DE APUCACION DE TARIFA:
S i S
MOTIVO DE LA COMISION CUOTA DIARIA | Dias IMPORTE
i ) $300.00 3 550000
RECIB[ LA CANTIDAD DE:
[ $300.00 [ som: | NOVECIENTOS PESCS 00/100 M.N |
rRecisl AUTORIZO
ALBITTD CARCI PG IG. TLSA L DOMING LUTT MOUINA

Junto Estatal de Caminos de BQo Calfornic Sur
Lic. Primo Veerdod y Meichor Ocompo, Tel. y Fax 016121220063
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BAJA CALIFORNIA SUR

v TECHETARIA D PLANEALON UIBANA
INFRAESTRUCTURA ¥ MOVLIDAD

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA SUR
JUNTA ESTATAL DE CAMINOS
OFICIO DE COMISION

LA PAZ BAJA CALIFORNIA SUR A 09 DE MARZO DE 2020

e oo [T

alc:

ALSERTD GABCIA PO

OF LA MANERA MAS ATENTA COMUNICO A USTED, QUE DESERA LLEVAR LA

w

CONTINUAR CON LOS TRABAICS DE SUPERVISION DE OBRA

aave: | 2P-0BR-0L-2020

CARGO:

CONSERVAOION DEL CAMIND EC TRANSPEMINSULAR - LEY FEDERAL DE AGUAS 23, TRAMO: DEL KM. 0+000 AL KM. 183+100,
SUETRAMOD KM. 0+000 AL XM. 0+300, LOCALIDAD: NCPE LEY FEDERAL DE AGUAS &3, MUNICPIO DE COMONDU, B.CS, CON UNA
LONGTUD TOTAL DE 300 ML

LUGAR O RECORRIDO:

COMIDNDU - LA PAZ

DIAS DE COMISION: 3
PERIODO: 03/03/2020 AL 11/03/2020
MEDIO DE TRANSPORTE A UTILIZAR: TERRESTRE
VEHICULO:

No. UNIDAD TIPO MARCA MODELD CIUNDROS KILOMETRAJE

P33 PICK UP NISSAN 2005 5 2
ENDC PRESENTAR UN INFORME CRONOLOGICO A DETALLE DEL RECORRIDO ¥ LAS ACTIVIDADES REALIZADAS
CONTABILIDAD PARA ANEXARSE A LA ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS

COMISIONO AUTORIZO
MECTOR GABRMTL AMITOLETA ZAZUTTA NG, WICTOR MANUTL SANCHED ABARCA
JETT DEPTO. OF CONSTRWACION SUBDRICTOR TECHICO

Ccp. Lic Gobrisio Morio Lizardi Cesenc.- Jefo del
Departomento de Recursos Humonos.

Junto Estatal de Caminos de Bgio Californic Sur
Lic. Primo Verdad y Meichor Ocompo, Tel. y Fax 016121220069
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Anexo 8:

' BAJA CALIFORNIA SUR
: SECAETARIA DE PLAMNEACTON USBAMA,
——— - NFRAELSTRUCTURA ¥ MOVILIDAD

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA SUR

JUNTA ESTATAL DE CAMINOS
FORMATO PARA TRANSITO DE VIATICOS

FECHA: 5 DE MLARZO DEL 2020

AlC: ALBERTO GARCA PING

ADSCRIPOION:  CONEERVAOION

DEPARTAMENTO

ME PERMITO HACER DE SU CONOCOMIENTO QUE HA SIDO COMISIONADO A CONTINUAR CON LOS TRABANS 0f
SUFERVIZON DE OSRA, DURANTE 3 DIAS, DEL 5 DE MARZO DEL 2020 AL i DE MARIO DEL 2020.

MEDIO DE TRANSPORTE A UTILZAR: TERRESTRE
LUGAR DE TRANSITO plas TIPO DE GASTO
COMONDU - LA PAZ 3 VIATICOS
| BENEFICIARIO SELLO
ALBERTD CARCA PG
COMISIONADD

Junta Estotal de Caminas de Baja Californic Sur
Lic. Primo Verdad y Meichor Ocompa, Tel. y Fax 016121220065

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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Anexo 9: CFDI archivo PDF

& JUNTA ESTATAL DE CAMINOS DEB.CS.
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Anexo 10:
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Anexo 11:

. JUNTA ESTATAL DE CAMINOS DE BAJA CALIFORNIA SUR
¢ ndetec BAJA CALIFORNIA SUR
Auxiliares de Cuerdas del 01/may 2020 &l JV/may/2020
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Anexo 12:

SALDO ESTADO OE CUENTA AL 31 OF WA 0L 260
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NS CUDTA DE SECURD DE VIDA
S21IB01T TRASPASO ENTRE CLENTAS
AT - TR MDA e CARRLLD

BALDO CONCILIADO AL 37 DE MAYO DEL 2120
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Anexo 13:
¥ BAJA CALIFORMIA SUR
Y () B Y ratoeor Sk
GOOERMD € DaLA CALF DENIA 3R
FOLIC | cuwscens |
FECHA
PARA USARSE CM
CANT CESCRPLION LNICAD ) wa | oesc SSORTE
S VSIS TSR, ..’y
[ o | 3 |
RECEI DESPACHADO
" - - C o0 FRarelah CAGTRD dataw
LN S Wt R F i 2658 D6 LA SECOI0N U5 ALSACES
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Anexo 14:

JUNTA ESTATAL DE CAMINOS BCS
JEIG DIRECCION GENERAL
MOBILIARIO Y EQUIPO

Area: SOSOWECCION ADMO

Fecha: .’ '0&’ &OLO
Inv. No. JEC: @A~ Sa=8l
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Anexo 15:

BAJA CALIFORNIA SUR

.‘ SECHETARIA DE PLAMEATON UBAMNS,
INFRAESTRUC TURA ¥ MOVLDAD

LE L2 TN ha
RESGUARDO DE PARQUE VEHICULAR PERMANENTE
NUMERO DE | 102/2020 |
RECIBI para su resguerdo |a unidad ce transporte con las sigus carsctenisticas:
DATOS DEL VEHICULD
num.ec: | s 38 | No.seme: [ SAERsADscsons | exnwor: [WB voc: [ST]
neo: [ o | aunoros | 4 | uantae: WG] v.uc: [50]
MARCA: RANGER COLOR: ROIO earo:  [N8]
MODELO: 2012 PLACAS: CF14235 CRUCETA: E'

NOMBRE: | DaviD siionss

PATERNO: [0S0

MATERNO: [Cesein

VIG.uC:  |aameans

Esta uridad y su equipo lo wtil exd nte pam 1 el trabajo que se me asigna quedando
apercibido que su buen uso y destino serd supervisado por los drganas de control del Goblemo del Estado de
Baja Calfornia Sur, de no cumplir con esta disposicion sené merecedor a una sancidn admanistrativa.

La Paz Bl}l Caiifornie Sur a 19 abril 2016

CERTIFICADO ESTADO DE USO AUTORZO REQBI PARA USO ¥ RESGUARDO
UC ROBERTD ATYNALDO 8180 VIADUGO NG EL5A LOACNA COMINGLET MOUNA WD ANTONIOD COSI0 CESTRA
LNCASGADO DEL DEPTO. OF SUBCNEL CTORA ADMINSTRATIVA OF LA 0. SICC. OF STRALAMENTOS
L MAGUANA

" . o datico de e - T
i, Ve e, st ¢ ot

mu:u_a-“nﬁ- £ P At bt
- e e G e - v pldia y o
- T e———
M A ek - o B i & e e Lt L™
alimes i i+ mgdesns » & s soined canviarve & 5 Loy &
o LR e kil e - e s e i ot B e e e

el | g ade amms s Lhma e e e g
AT M. 1L e M- u_b“--“ﬂ“ulﬂ-b_l'“-“md-&hw.m
e ol e il s 4 b o e e
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Anexo 16:

B

BAA DAL P CRTLA S

GOBIERNO DE BAJA CALIFORNIA SUR.

JUNTA ESTATAL DE CAMINOS
RESGUARDO DE ACTIVO FUO - CONTROL INTERNO

LA PAZ BALA CALFORNIA SUR A 17 DE FEBRERO DI 2020

DIRECOON: SUBDIRECOON ADMINISTRATIVA Fouo
AREA: SUBORECCION ADMNISTRATIVA B91
EMPLEADC: ELSA LORENA DOMNGUTZ MOUNA

PUESTO: SUBDIRECTORA ADMIMSTRATIVA

ARTXULO
MOOELD: NPeC2
SERIE:

1969074704

1
N : =
C. FRANCISCO i FLSA LORENA DOMINGLEZ MOUNA
L SEFE DE SUBDIRECTORA ADMINSTRATIVA

ya ra
| N A
W r

m&mmwma&mmm-mmmmuummum

DE QUE LE SEA ESTENDIDA LA CONSTANCIA OF NO RESPONSABILDAD
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Anexo 17:

 —
/ 0 T\ SINDICATO UNICO DE TRABAJADORES AL SER . ODERES DEL ESTADO, /474 ™
y1) MUNICIPIOS E INSTITUCIONES DI e UG BAJA CALIFORNIASUR (| & |

NN e [ ot v s AR5 % s
5 ppio# COMITE EJECUTIVO SECCION LA PAZ e

: - i e S

iy, e NS
" L v 0 OFICIO NUM. SG-058

M iizAY e b
D S e § Gllo Ny TR Y\ La Pax. Bajs California Sur, febrero 11 de 2020
Bt SURTHRECTICN ADMI, STRATIVA
o LIC. CARLOS ALBERTO DE LASCURAIN OCHOA

DIRECTOR GENERAL DE LA JUNTA ESTATAL DE CAMINOS

et o DE BAJA CALIFORNIA SUR

Presente-

AT'N: ING. ELSA LORENA DOMINGUEZ MOLINA
SUBDXRECTORA ADMINISTRATIVA DE LA RINTA
ESTATAL DE CAMINGS

En mi cardcter de Secresaric General y con ba representacdéa del Comité Ejecutivo
Seccidn La Paz del Sindicate Ussco de Trabajadores al Servico de los Poderes del Estado,
Municipios ¢ Institeciones Descentralzadas de Baja California Sur, por este conducto,
solicsto @ Usted de la manera mit stenta sea dado de ALTA en la PLAZA DF BASE
SINDICALIZANA 3 £ SRR = 5. sTTucion de su Sefior Padre ) C
mmmmmunﬂoneidhwbdmmulm

2049, siendo su dmnma en la unm Estatal oe Caminos, lo astenor <o

fundaments en Jo estipulado en & articulo 75 fraccién JOOUX de las Condictones Generales
de Trabajo y demas relativos a que hays Jugar. (5S¢ anexa documenzaaion requerida para tal
fia).

+ Porogralen Lo st (1)

o G © Cartricmin e s (rad 4 srzades (vl

o EmERI de My ecaRCATIm Dae rgl p L )

* Den - R ¥ -

o CarmSoade Meblne qur Sad et Ja b POION T gEe a0 TALA W GDacie por @ L5 (o v [ oepe)
» Lrodenis o [Dacme Vigesis [1 oge)

« CURJ (1 copsa)

o Comprvdee (0 Gl (1 orpe

- Mo d Kt § e Saeckia Adve Exp Pur Ceetrakots leb Sdo (ongzal y Tpu)

+ Lo Aotabepay (0Tt v ] apea)

Sin paees | moments, reciba un cordial saludo.
FRATERNALME

“TOR A LN TRARAID Y LA
Lo DORES
‘%n - »~~
C. MAU 0 HIGUERA
SECRET.

0 GENERAL

i L Pan - Pare o nm———

e L AT WAL DT AR e e e e e
e DT ALKETT. MAMMIGUID DOMUBCLIS Ceagade ienie s o4 cats e d
Sap TRARAAILS

Cap WATAD

e
i
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Anexo 18:

4 BAJA CALIFORNIA SUR
i (T3 11 SECRETARA DE PLAMEACION VPBANA
_— MERA RS TRVCTURA Y MOAY DAD

Goblerno del Estado de Baja Callfornia Sur
Depto. de Recursoé HumManos de ia Junta Estatal de Caminos

Asunto: Alla ge Personal Sinaicalizaco
La Paz Baja Calfomnia Sur, 3 *"de """ gel 20™".
Lic. José Alberto Chavez Manzanarez.

Encargado De Nominas.
Presente.

Enc iento a io establecioo en el punfo gécimo segundo de 13 Minuta de Acuerdos
levantada con por &l SUTSEMIDBCS, una vez cumpido el piazo de 6
meses de aa en forma Iterna y despues de haber sido evaluado por Su jefe inmediato &n

coordinacion con e/ mento de Recursos Humanos y el proplo Sindicato; se solicka a Apiigue
ALTA 3 C. 3 partr del dia *"de "™ delaflo ***. con
Noamero de Empleado ¥ RF.C. en /& Plaza oe Base Sindicalizada,

C. rla de “Servicios™ en sustifucion de su el C
quien causo BAJA por| en fecha

Lo anterior, con fundamento en o estipwlado en el punto Vil de ia minwia de acuertos del
piego pettorio del afio 7994, segun solickud del SU.T.SPEMIDB.CS., Secclon La Paz, en
Oficio No. *** de fecha """ de 20™.

Agradeclendo de antemano el cumpiimiento de /a indicacion arrba cliada, reciba un cordial
y @fectuoso saludo.

ing. Eisa Lorena Dominguez Molina.
Subdirectora Administrativa De La Junia Estatal
De Caminos De Baja Calfornia Sur

L. Pamo Vertad y Melchor Ocarmpo, Cal. Cenro, Muricgio de La Paz. C.P. 23000, La Pz, B.CS.
Tel.: 612 122 8S 62 / www.JECDCS. 90D, M
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Anexo 19:
L BAJA CALIFORNIA SUR
i (g O SECRETARA DS PLAMEACION UPBANA
=0 MERARSTRUCTURA ¥ mOAIUDAD

Gobierno del Estado de Baja California Sur
Depto. de Recursos Humanos de |a Junta Estatal de Caminos

ASUNTO: Oficio de Comision.

La Paz, Baja California Sur, a ** de ""*"*"*" de 2020.
C.
Trabajagor (3) de |a Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
Presente-

Por medio de I3 presenis y obedeciendo Instrucciones supenorss, s le Informa que 3 partir
del dia de Mafiana Jueves 03 de Sepliembre, se le comisiona 3 1a Seccldn de Contraloria Intema
de |3 dependencia; debiénoose presentar con el ING.

quien le Indicara I3s funclones a reallzar.

En espera de contar con su apoyo y que ia presente cumpia con su cometido; me despido
de Usted poniéndome 3 sus apreciabies ordenes para cualguier comentario que desee hacer al
respecio.

ATENTAMENTE

Lic. Gabriela Maria Lizardl Cesefla
Jefe gel Departamento de Recursos Humanos
De La Junta Estatal ge Caminos 02 5.C.S.

Cmrice Albers Cw Lascursin Ocfos - Jiectr Germrs Se s v Cwsts’ de Jaramcs Se Oeje Csiforsis Sor - Pranes
[ o poar bodne - Se i sewe Cwate de Cartince Se Seje Zeifore Sur - Sreseme

Lic. Prmo Verad y Meichor , Cal. Centro, Municipio 08 La Paz, C.P. 23000, La P&, BCS.
Tel.- (612) 12 2 B5 82 / www.J2Cocs gob.m
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Anexo 20:

DE LOS TRABAJADODRES DEL ESTADOD

@ INSTITUTO DE SEGURIDAD ¥ SERVICIOS SOCIALES

SOCIALES ¥ QUL TURALES
DE AFILUACCON T AGENC A

D COMPORMIDAD CON LOS ARTIOULOS T° D LA LEY DL LS 88 TE ¥
m— [r—

S PRLIONTA B S ENTL
AVISO DE ALTA DEL TRASAJADOR

FEZ

=N

03350 oo100
CENTRO

128-81-14

EMA CALIFORNIA SUR |:.3nuu '

P

J

C. JUANA GERALDO ANGULO
|

S

BB PR R SRR R SasE ER

)

e

RS R e A RS
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Anexo 21:

JUNTA ESTAL DE CAMINOS DE BCS

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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Anexo 22:

GENERAL OFICINA MATAIZ
D E SEGUROS 03800 | z;x’.l“;:ld;rbr; :‘;;

Del Interior de la Repatlica 01800 2254 339

CERTIFICADO INDIVIDUAL DE SECURD DE CRUPOD

FEMEMND

La Designackin ce Beneficrios se haoe con cariten REVDCARE () AREVDICASLE

@ Marres ( sl Mo W Sebe whiaer o o Mexr 30 sddad (oD Wptewsniacte Be e RO 353

QUi DLad NOTId DR 3
avmsr porgee L legtulacianes Owbes gararen (G foma an Que Giden Sesgnerie tatore

* b roereeiones. |

ADVERTENOIA: £ tano
wherte de e W wpwwtAOGN O

ldiiien sagrn v lares do havediray o alres Carpas wrdades y Mo v Eeten of Contretn ge Sequim oo olrmtrurrettn sde0u 00 s ks o grminaey
s Sy ruacide e e hackens S U reast de s O e sEnTIre de menores Deneficlen 04, dafante S minon s oe

@33l N dog, IR PEEEe TEICa O T AP D SETEficave 3 Maper de scled ges et t260 cme a2k tervdrie -:’;1“

sra obl paon merel pur la devgrartn gae % Race e Derpficlyiey 23 oTrain B2 gy e caroade o devecto

rOargi eIl 06 05300 30 L Survs Fniguiada T mma e AR

s o

BCECINTAE D6 PeATICIRACICN

EXTTRTIE PPN e ARy Frariients tug) [eTEmty
W oestey valoo

Dy mi CONSaremaen 1o para foemmar parte il Seguea e Grage
B decr weriad gue g3 de b 1aied 59 QU 1O A T h Sl To

o
Lugar ¢ Ferng Firma ool dsagunalo
ot Y rewpeitad as ot s Cosrrmiay Necons o Lea o y Flanres, oo conformifiad con 0

Jegades Mutuol ST O Sequrat 3410 8l g sio f
2010 ge v hia T o0 o iy oe JOR0

ietenran svie produly

»
L OO LmnTa 60 CONEsacTud v d nate ticrecs g
g en om atiopoe 3 A BBy Do
Mz (NSF- SO0 (824-J00% 48 fac b B & agtatode JON | NS -SO000-009
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Anexo 23:

# BAJA CALIFORNIA SUR
DU s e
Gobiermno del Estado de Baja California Sur
Subdireccion Administrativa de la Junta Estatal de Caminos.
Departamento de Recursos Humanos
“2020 Ano ded Tricentenario de la Fundacion de la Mision de ia Purisima Concepcion de Cadegomo”™ y
*ARo Ge Agustin Arrecia Martinez y Centenerio ded Plebisdto en Baja California Sur™
Asunto: Solictud de asignacion de tarjeta bancaria para pago de nomina.
La Paz Baja California Sur, 8 ** de **%% ge 2020
Oficdo numero: *** /2020
C. Bruma Gudiermina Angulo Mezz
Jefa cel Area ce Pagaduria de i
Junta Estatsl de Caminos ge 8.C5
Presente.

mmemommiﬁnm.npsﬁmhwuemmcen&niuym
fente tarjeta bencaria para el tradsjador de nuevo ingreso. de Quien 8 continuacion se Cetalia su

informadon:
Nombre:
Sueido bnto mensual
Fecha de ingreso: Fecha de Nacrmento:
CURP: RFC:
Estaco awil:
P
Gors
Nombre-
Farentesao: Porcentaje:
Fecha de nacimiento: RFC:
=

Sin otro paﬂ:icullr, aprowvecho la ocasion pars enviaries un cordial saludo.
Atentamente

Jefa del Departamento de Recursos Humanos de la
Junta Estatal de Caminos de BCS.

Lic. Primo Verdad =/n, Col. Centro, C.P. 23000, Munscipio de La Paz B.C.S.
www.jeches.gobmx B.CS.

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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Anexo 24:

eP BANORTE

NOMINA
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Anexo 25:

'f'% , BAJA CALIFORNIA SUR
ey
~,. g‘ - e
Goblerno del Estado de Baja California Sur
Depto. de Recursos Humanos de ia Junta Estatal de Caminos

Asunto: Alta de Personal Conflanza.

La Paz Baja Callfomia Sur, 3 ** ge "™™" oel 2020.

Lic. Gabrisla M. Lizardl Cessfia.
Jefe Del Departamenio De Recursos Humanos.

Presente-

En atencion al nombramiento expedido por el Director General de ia Junta Estatal de Caminos
me permito soicitale, reaizar las gestiones comespondientes para dar de ara 2 C. NG

I ;o o=rsonal ge confanza, con RFC: [ con categoria o Jeofe g
Deparamento para desempenarse como I : c:roo oo Lic. NN
Il : partr o2 i fecha ™™ de """ del presente afo.

Sin ofro particular quedo de Usted.
ATENTAMENTE

ING.ELSA LORENA DOMINGUEZ MOLINA.
Subdirectora Administrativa De La Junta Estatal
De Caminos De Baja Calfomia Sur

Cea- Lk Onvios Albarto De Lascaraie Oches - Directy Ganars! 3 ls Arts Ciswsl Se Carancs 3o Das Calibras Sur - Praserte.
Cep-ing Victor Manue! Sancher Abercs - Sutdirectr Teoracs de e Jurts Caxsws' 3o Cerenos o 0.C 5 - Craneve
Cez-Lie Jost Alberm Chiver Matrsnarss - CTapec: 58 o Saccin Se Nérame de B Jrvs Cxww e Camincs de Deje ZaShres Sur - Fresecs
Cep-ing J Trinided Remers Jufdrmas - Contess FTemo Se & Juvs Cxteos de Cemics Se See Caftess Sur - Crense
Cea - CF Diwncs Cathels Sarcis Sancher - Je Dapsz e CortasBdes de i Jurts Caten/ 3e Cevaes @ Dys Cafors Sur - Freees
Cep-| -Tracajwdor
Cep - Capadiares
Cea- Achivo
ELDMONLCindc*

Lic. Prime Vardad y Malcher Ocampo, Col Centro, Municipio de La Paz, C.P. 23000, B.CS.
Tel (612) 12 28382
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Anexo 26:

BAJA CALIFORNIA SUR

WCBTTARLA B LAME 0N VEh,
RS T TUELS ¢ bRl

Goblerno del Estado de Baja California Sur
Subdireccion Agministrativa de la Junta Estatal e Caminos
Oficlo: JEC/BCS/SDAN™ /2020
Asunto: Alia ge Personal ge Conflanza
La Paz Baja California Sur, a ™ ge """ del 2020.

LIC. JOSE ALBERTO CHAVEZ MANZANAREZ
Enc. de Nominas de 1a Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

Presente-
Sirvase dar de alta al personal de confianza,
con Ndmero de Empleado Y RFC: con Categoria de Jefe de

gel Depattamento de Consfruccion de I3
Inos 3 cargo del Ing. Victor Manuel Sanchez

't

Subdireccion Técnkca de |a Junta Estatal ge
Abarca, la fecha ™ ge """ oel presente aflo.

Sin otro particutar guedo de Usted.

ing. Eisa Lorena Dominguez Molina.
Subgirectora Administranva de ia Junts Esail

de Caminos de Baja Caomia Sur

Ceop- U Caros Albere Ow Lascursin Oence - Sracer Cemece 2o s e Ceets de Zarsmcs 2o Qg Zaifora Sur - Cranerse

Cop- g Waor Merus Sdnches Abercs - Subarecry Tacwco de i Aevs Dwets de Carares de Sefe Cetesie Sur - Pranecvs

- Uz Josd Abere Chiver Mectamsrm - Creepese Se b Seccidr de NaTice a8 @ uts D 3 Cetencs Se Oas Caltmie Lr - reerme
- g 2 Trnkaeg Romers Gusérer - Corireir Mieec 3 8 s Diswsl de Cetecs 3 Oage Caliberss Do - Preserte

CF Dlence Carwes Garcie Sdnches - \afe Cect de Zometicec oe @ Suree Cxwtel e Camuos se Oee Caomiae 5o - Sreses

- chﬁmﬂ_-h de fores ae e Jures Corew se Cerwnos e D Celfaris S - Pasents

Uic. Primo Vierad y Mel Cai. Centro, Municipio de La Paz, C.P. 23000, La Pz, BC.S.
- (612) 12 2 85 82 / www.J2COCS gob. mx

JEC
]
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Anexo 27:

Gﬂ BAJA CALIFORNIA SUR

'
Gobierno del Estado de Baja Californis Sur
Suddirecdon Tecnica de ia Junta Estatal de Caminos

2020 Aho del Tri ' de la F 3on de la Mision de i Purisima Concepcion de Cadegomo”™ y
Ao de AgusSin Arrecia Martinez y C io def Plebisdto en Baja California Sur™
La Paz Baja Calfomnla Sur,a ™ de "**"*" del 2020.

Asunto: Soliciud ge Alta ge Personal por contrato.

Ing. Elsa Lorena Domingusz Molina.
Subdirectora Administrativa de la Junta Estatal
ge Caminos de Baja Callfomia Sur
Presente-

Por este medio del presente y en atenclon a Instrucciones superiores, me permio sodciar &

usted ef Ata a part gl aia  de ** ge aio + ael rabajocor . I

con categoria de Auxiliar de Servicios para desempeniarse como [l con cargo 2 12 obra:

Sin obro particuiar 0e momento, me peMMmito enviare un cordial s3ludo.

ATENTAMENTE

Ing.
Residents de Obra.

Alarro Do Lascarnir Cchce - Doy Caners’ 38 s Jures Cuwal 3o Cemena 3 fas Celbeas S - Pmserrs
Menue Sancher Aberce - Suodrec tr Teorscs oe o uts Camwal de Cemancs 3e 8 0 3 - Prenave

Esw
aF
Hii

Lic. Primo Verdad y Malchor Ocampo, Col. Cantro, Municipio de La Paz, CP. 23000, B.CS.
Tel (612) 12 28582

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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Anexo 28:

% BAJA CALIFORNIA SUR
r ’ SECHTADLA BE AASEALI0N (0841
Goblerno del Estado de Baja Callfornia Sur

Depto. oe Recursos Humanos de 3 Junta Estatal de Caminos

Asunto: Alta ge Personal Eventual.

La Paz Baja Calfomia Sur, a ™" de """ del 2020.

Lic. Gabrieia M. Lizardl Cesefla.

Jefe Del Departamenio De Recursos Humanos.
Presente-

En referencia al Contrato de fecha ™" "™ celedbrado entre 13 Junla Estatal de

Caminos oe Baja Caitomia Sur y ¢! C. [N - su respectiva
caligad de Patron y Trabajador, me permito solicitarie gestionar los ramites comespondientes para
dar de alta, al referdo travajador con RFC: R cat=goria de Auxiliar ge Servicios para

aesempetarse camo Avars:,

Sin otro particular quedo de Usted.

ATENTAMENTE

ING. ELSA LORENA DOMINGUEZ MOLINA.
Subdirectora Admnistrativa De La Junta Estatal

De Caminos De B3ja Calffornia Sur

Ceop- L Cartos Altere D Lascursin Ochcs - Sracer Cewrs 2o s uws Cesen de Zarynce e Daje Zeifor=se S - Prenarms.

Ceop-ing doo Merus Jdocter Abarcs - Submeory Tacwce &0 v Sxee Je Jemares e Sl Dere Lo - Cresave

Cap- e Josd ABes Chiver Messanerss - Crcepess Se i Saccidr de Maming 3e s Arts Cows 3 Ceman ae Oas Csloms Sr - Seneme
Ceop-mp J TAniaeg Soven GuieTer - C oo S 28 e Ats Ciwsl de Cetees 2 Dage Calbvrie S - Preserts

Cop: CF Dance Catwis Garcis Sdncher - lafs Ceoic de Combiand de @ \orve Cueis se Camvos se Dee Cavores 5o - Presars

Ceap- C Roms Gmtvan Gonrsier- Crc de mforest 38 s Ao Carwel e Comenos de Dae Calfaras fur - Feserte
Cea -Tmspman
Czp- Erpedants
Cop- Archive
ELOMGML Chacdc”
Lic. PAmo Vierdad y Melchor , Col. Centro, Muricipio ce La Paz, C.P. 23000, La Paz, B.C.S.
Tel- (612) 122 8582 / wwal. pcwsgonrru

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.
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Anexo 29:

¥ BAJA CALIFORNIA SUR

: WTBITARS B MM K VB,
2 RN TR TURRA ¥ b

Gobierno del Estado de Baja Callfornia Sur
Depto. ge Recursos Humanos de ia Junta Estatal de Camincs

Asunto: Alta g2 Personal Eventual.
La Paz Baja Calfomia Sur, 3 " de """ del 2020.

LIC. JOSE ALBERTO CHAVEZ MANZANAREZ.
Enc. De Nominas de Ia Junta Estatal ge Caminos de B.C.S.
Presente-

En referencia al Contrato de fecha **™ ***
Baja California SuryelC.

celebrado entre 1a Junta Estatal ge Caminos de
en su respectiva calidad de Paron

y RFC: categoria de Auxiliar de Servicios para desempefiarse como con
adscripcion a esta acargodela

Sin otro particular quedo de Usted.

ATENTAMENTE

ING. ELSA LORENA DOMINGUEZ MOLINA.
Subdirectora Administrativa De La Junta Estatal
De Caminos De Ba3a Calfornia Sur

Ceop- e Coroa Albere Dw Lascursin Qonos - Jracny Cerary Se is e Cests’ S Cerwmcs oo Oaje Ceiforie Sur - Pranere
Cop-ng Woor Meus Séncher Aber - Sutarecry Taewco & s Cewts de Jemares & Seje Ceitris Sur - Dreneve

Cezp-ng L Trniad Romerc Gudemar - Correicr ~mec 3 0 Jurts Ciowcel 30 Devees 2 Oage Calbrs S - Preserte.
Lag € e L B A . -~ LA e L ek

Cep-CF Dene Darrees Gercie Sdnchez - \ofe Cecie de ZowatBaec 3e @ \orve Cxrwwi 2o Camvees Se Dge Caltomse 5o - Presams
Cap- C Ross Gmbvln Gonbier- Chc de orest ae 0 Jure Cows’ Se Cemencs oe Oae Calfors S - Feserte

Cap ~Trmdagmacy

Cop- Brzedente

Cap- Archive

Lic. Primo Vertad y Melchor , Col. Centro, Municipio de La Paz, C.P. 23000, LaPaz, BCS.
Tel- (612) 12 2 85 82 / W, |ECOCS.gob.mX

Junta Estatal de Caminos de B.C.S.

159



Anexo 30:

JUNTA ESTATAL DE CAMINOS DE B.C.5.
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

REPORTE BIMESTRAL DE DESCUENTO DE AMORTIZACION ANTE EL INFONAVIT
Bimestre. Cuato Afo 20**
| NOMBRE DEL EMPLEADO | cavess |
ACEVEDO LEON LUIS .
AGUINIGA BANALES VALENTIN
AGUINIGA LOPEZ EDWIN
AGUI-IGA BA-ALES JOSE LUIS
AGUNDEZ LARA ERICK JONATAN
ALDANA RUIZ RENE FELIPE
ALVARE? CARDENAS MONICA BERENICE
AMEZCUA RAMOS ADRIANA GUADALUPE
AMEZQUITA ZAZUETA ERICK RUBEN
AMEZOUITA ZAZUETA HECTOR GABRIEL
ANDRADE RANGEL JESUS BERNARDO
ANGULDO MEZA BRUMA GUILLERMINA
ARNAUT VILLAVICENCIO LUIS OMAR
AVILES GARZA JOSE REFUGID
AVILES VERDUGO RAMONA ALEIANDRA
AVILES VERDUGO ROSA MARIA
BARRIOS MANRIQUEZ ERNESTO
BENOIT CORTEZ DIANA MARICELA
BUELNA JIMENEZ LUIS ANTONSO
BURGOIN COTA RIOSA GUADALUPE
BUROUEZ GRACIANO LUIS FELIPE
CADENA TRUNLLO ALEIANDARD
CAMACHO PATRON DAMASO GPE
CAMACHO REYES MIGUEL
CARDENAS REGALADO JORGE
CARRLLO ALVAREZ ROSARIO IVAN
CASTRO HIGUERA FCO FRANCOIS
CASTRO LUCERO VAN DE JESUS

2,091 16
403088

532016

157372

4307 42
1,007 16

337184
]

rwmVmVsABBABVBBHBOBBBABOBABOBABEBOBBVBBBBBGBHBOBNG
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Anexo 31:

FUNTA ESTATAL DE CAMINDS DE B.C.S.
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Anexo 32:

SISTEMA UNICO DE AUTODETERMINACION
CROULA O DN TEFM IMACION N CUDTAS, AFURTACINES ¥ AMCN LEASONES
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Anexo 33:

i# BAJA CALIFORNIA SUR
i g I SECHETAR DF PLAMEACKOM UPBAMA
——ila MEFA RSTRUCTURA ¥ O DA

Goblerno del Estado de Baja Callfornia Sur
Direccion General de ia Junta Estatal ge Camincs

La Paz, Baja Calornia Sur, a 31 de Marzo de 2020.

LIC. JOSE ALBERTO CHAVEZ MANZANAREZ.
Enc. De Nominas ¢e la Junia Estatal ge Caminos de B.C.S.
Presente-

Por este conducto informo a usted que «f C. [N
causo BAJA, con fechs I oon scscipcisn 3l Depto. N

con categoria de [N

Sin otro particular por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

LIC. GABRIELA LIZARDI CESERA
Jefa Depto. De Recursos humanos De La Junta Estatal
De Caminos De Ba3a Calfornia Sur

[ hmhﬁu—h B e LR T DR R e e e ]
Cap ing B I E LR T R g R N L R ]
m““““ﬁm B e L T R R R T ]
Cad bk st Lot Bl Jinahil A 08 B L bG8 O 3 A SO s S

Cap g ) 'rowded Rarens SUBBTRL W0y IR 380 aTH AU NS O bt T s STRGACR

m”mm““ . 2 S L el I g AT L T
o s e e T T T
B ]
Coap Bipmimate
Cap Aniie
GML G *
Uc. Primo Verdad y Mel , Cal. Cenro, Muricipio e La Paz, C.P. 23000, LaPaz, BCS.

Tel (612) 12 2 85 82 / www. J2COCS gob.mx
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Anexo 34: pagina 1 de 2

CONVENIO DE TERMINACION DE LA RELACION INDIVIDUAL DE TRABAJO
QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL TRABAJADOR C.

.Y PORLAOTRA LA JUNTAESTATAL DE CAMINOSDEB.C.S.
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL DIRECTOR GENERAL EL
C. LIC. QUIENES EN LO
SUCESIWVO SE DENOMINARAN “TRABAJADOR™ Y "EL PATRON"
RESPECTIVAMENTE, Y A AMBOS COMO "LAS PARTES" Y QUE SE SUJETAN
BAJO LAS SIGUIENTES CLAUSULAS QUE MAS ADELANTE SE SENALAN ASI
COMO EN LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES

|.- Que el Contrato a que se refiers este convenio de Terminacion de la Relacion
Indwidual de Tra OBRA:

Il. Que & Trabajador presto sus senvic
y estuvo Adscnito al Departamento de

0s con Cmﬁoria AUXILIAR DE SERVICIOS

CLAUSULAS

PRIMERA.- "LAS PARTES" se reconocen mutua y expresamente |a personalidad
con que comparecen para ka celebracion de este Convenio en témminos de lo
expresado por la Ley Federal del Trabajo.

SEGUNDA - "EL TRABAJADOR™ manfiesta de conformidad ant= "EL PATRON"
que &5 su deseo dar por terminada la relacion laboral.

TERCERA.- "LAS PARTES™ han decidido dar por terminada con esta fecha la
Relacion y'o Contrato de Trabajo que los unia. en términos de la fraccion | del
Articulo 53 de |a Ley del Trabajo de manera supletona.

CUARTA.- "LAS PARTES" manifiestan que previo ajuste y cuentas de realidades
han llegado a la conclusion de que se le adeuda a “EL TRABAJADOR™ por
concepto de todas y cada una de las prestaciones legales y contractuales,
ordinarias y extraordinanas a gue tuvo derecho. Por lo gue bene derecho a la

cantidad bguida y total de (SON
B

AGUINALDO PROPORCIONAL
VACACIONES PROPORCIONALES
PRIMA VACACIONAL

TOTAL:
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Anexo 34 Pagina 2 de 2

Por su parte el "EL TRABAJADOR™ manifiesta expresamente su conformidad con
la suma mencionada, extendiendo en este momento el mas amplio y valedero
RECIBO FINIQUITO que en derecho proceda en favor de  "EL PATRON™.

QUINTA.- "EL TRABAJADOR"™ manifiesta para todos los efectos legales a que
haya lugar, que durante el lapso que duro la relacion laboral, jamas sufrio riesgo
de trabajo alguno.

SEXTA - "EL TRABAJADOR"™ manifiesta no reservarse accion o derecho laboral
contrade "EL PATRON".

SEPTIMA.- El compareciente por "EL PATRON™ exhbe en este acto |a cantidad
ctada en la dausula cuarta, en: CHEQUE A NOMBRE DEL TRABAJADOR,
EXPEDIDO POR LA JUNTA ESTATAL DE CAMINOS DE BAJA CALIFORNIA
SUR, DE LAINSTITUCION BANCARIA DENOMINADA BANCOMER.

OCTAVA - Por ultmo "LAS PARTES™ manfiestan y acuerdan que &l presente
Convenio no es contrano a la moral ni a la Ley por lo que en caso de controversia
se sujetaran a la Junta Local de Conciliacion y Arbitraje de esta ciudad capdal,
renunciando “EL TRABAJADOR"™ al fuero que le pudiera corresponder a razon de
su domicifio presente o en el futuro o de sus ntereses.

LEIDO QUE FUE EL PRESENTE LO RATIFICAN LAS PARTES

CONTRATANTES EN TODOS SUS TERMINOS EN LA CIUDAD DE LA PAZ
BAJA CALIFORNIA SUR A LOS 31 DIAS DEL MES DE MARZO DE 2020.

“EL TRASAJADOR" “EL PATRON"

NN UC CARLOS ALBERTO DE LASCURAIN OCHOA

OWRECTOR GEMNERAL DE LA JEC

TESTIGO TESTIGO
C NG ELT A [CRENA COMNGUEZ MOUNA T OCTJOSELUIT B0TO JMENEZT
SUSORECTORA ADMINISTRATIVA DE LA JEC ASESOR JURDICO DE LA JEC
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Anexo 35:

ISTITUTO DE SEGURIDAD ¥ SENY 3OMS SOCTALES
BF LOS TRARAADONES kL BSTADD

ILBCH e GEEMPAL 38 SEETTACEMLS (L A0S 48
IOCIEAS T CLA VaRaime

J ILROMECOSE BT AT MCTN Y VERNO S

06 COMPORMINAD COM LOS ARTICILOS 67 T LA LaY
ONL LSS S.TE, 947 30 DR ARGLAMENTO DE
2 LIACON. VIGENC & DF DESRCHOS ¥ CODRAMTA
SE PRESENTA bl SLUENTT:
AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR

ALY
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