OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.1 ADMINISTRATIVO

9.1.1 INTRODUCCION

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 1/84

En la actualidad, nos enfrentamos a un mundo en el que las organizaciones estan sufriendo
constantes cambios y para sobrevivir necesitan de una administracion eficiente, orientada a dar una
eficaz solucién a las demandas que dia a dia van surgiendo; es por ello, que la OMEJ debe enfrentar
esos retos para llegar a consolidarse como una descentralizada de alta calidad.

Para dar respuesta a lo anterior, se requiere de efectuar acciones que permitan satisfacer las
necesidades de actualizacion y mejora continua de la administracion; para ello, resulta de suma
importancia el desarrollo organizacional, en el cual, a través de los Manuales de Organizacién y
Procedimientos, se pretende llevar a cabo la revisidon de la actual estructura para elaborar una propuesta
de flexibilizacién que reemplace las practicas administrativas ineficientes y promueva la integracion del
trabajo de las diferentes areas, facilitando su funcionalidad por medio de procesos administrativos de alta
eficacia.

Teniendo en cuenta que todo proceso de organizacion es dinamico, puesto que en él participan las
personas involucradas tanto directa como indirectamente, lo que permite afirmar que cualquier cambio
orientado hacia la efectividad administrativa es tarea de todos y no s6lo de unos cuantos.

Es por ello que la OMEJ, a través del departamento de Recursos Humamos pone a su disposicion
el presente manual, con la finalidad de promover la revision y reestructuraciéon organica de la
administracion, para que su tamafo, composicién, funcionamiento, requerimientos y filosofia respondan
a las nuevas demandas de la sociedad y de la comunidad.

Confiamos en que esta guia sera una herramienta de gran utilidad para lograr la conformacién de
una organizacion de vanguardia y con ello enaltecer aun mas los avances que la OMEJ ha alcanzado a
lo largo de la actual administracion.

MUNICIPIO DE JUAREZ %
OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ é&é




OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.1.2 DIRECCION GENERAL
9.1.3 PROPOSITO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 2/84

Promover y acrecentar procesos efectivos de operacion, gestion y apoyo para brindar un servicio de
calidad y eficiente a los usuario, clientes y publico en general, dando seguimiento a los lineamientos y
estatutos de la Operadora.

9.1.4 ALCANCE

Este proceso es aplicable para las areas tanto administrativas como operativas que integran la OMEJ.

9.1.5 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Fijar , conducir y evaluar, la administracion de los procesos de operacion, gestion y apoyo para otorgar
un servicio de calidad y efectivo a los usuarios, clientes y publico en general de la Operadora Municipal
de Estacionamientos de Juarez.

*Establecer y conducir las politicas, estrategias, normas y alcances para controlar la operacion segura y
eficiente de la OMEJ.

Participar en las reuniones con los demas organismos para intercambiar informacion sobre las politicas
de la descentralizada, marcos de accion, reglas de operacion, asi como de las propuestas para mejoras
internas y atencion al cliente, o en su caso de la participacion de nuevos proyectos.

Participar en todos aquellos proyectos de alcance externo y cuyo ambito de influencia, se encuentre en
la prestacion de los servicios de estacionamientos y corralones.

*Disponer y representar a la OMEJ en reuniones y acuerdos en los comités que emanen de su esfera de
responsabilidad, a fin de lograr mejoras en sus respectivos ambitos.

*Establecer y conducir los actos juridicos suficientes y necesarios, para hacer cumplir el objeto social de
la dependencia.

*Determinar el modelo de gestion directiva para conocer y evaluar por area, el desarrollo de los proyectos
encomendados y establecer nuevas alternativas en su caso.

*Autorizar los tarjetones y cortesias a las diferentes personas que los soliciten.

*Otorgar Poderes Generales para Pleitos y Cobranzas con la Clausula especial de substitucion; asi como
para delegar funciones para que se represente a Operadora ante diversas autoridades, tanto Federales,
Estatales como Municipales.
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9.1.6 POLITICAS DE OPERACION

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 3/84

Implementara los procedimientos de las areas a su cargo y vigilara su cumplimiento.

2. Se coordinara con las Dependencias Municipales, Estatales y Federales, que en alguna forma
pudiesen intervenir con los objetivos de Operadora.

3. Supervisara que los reportes de ingresos estén correctos.

4. Analizaralos ingresos obtenidos de cada mes y proyectara egresos del periodo proximo.

5. Atendera y resolvera las peticiones e inconformidades de la comunidad con equidad y justicia,
apegandose alos programas de Desarrollo Municipal.

6. Convocara a juntas mensuales al Consejo Directivo a efecto de informar algun problema y la forma
de resolverlo.

7. Asistira a junta mensual con el personal de Operadora para conocer la problematica de cada oficina
y solucionarla en caso de haberla.

8. Recabara informe del Supervisor, de los Directores y Jefes de Departamento de los avances
logrados en Operadora y trazar nuevas acciones en la misma.

9. Informara a sus coordinadoresy responsables de areas, de los avances logrados en Operadora .

10. Atendera y resolvera los conflictos que ameriten su intervencion que se generen en las diferentes
oficinas de Operadora, en coordinacién con el Administrador.

11. Supervisara que las coordinaciones que forman los estacionamientos y patios fiscales, mantengan y
mejoren sus relaciones que tienen con el publico.

12. Nombrara personal a propuesta del Administrador conforme a lo requerido para prestar un mejor
servicio.

13. Atendera personal de prensa para dar entrevistas o hacer declaraciones.
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9.1.7 PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE TARJETONES

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 4/85
No. Responsable Descripcion de actividades
01 Director General Recibe y revisa el oficio dirigido por parte de alguna Dependencia interesada en

donde le solicitan les sea otorgado un tarjetén o cortesia para la entrada a
alguno de los estacionamientos administrador por esta descentralizada.

02 En caso de no ser autorizado, se envia un oficio en donde se explican las
razones por las cuales no se puede otorgar.

Persona En caso de ser autorizado, el interesado viene a oficinas generales para que le

03 Interesada tomen la foto, firme el tarjetény el oficio de recibido para reconocer la firma.
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9.1.8 DIAGRAMA DE FLUJO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 5/84
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9.1.9 PROCEDIMIENTO PARA JUNTA DE CONSEJO DIRECTIVO

REVISION: MAYO 2007

No. DE REVISION: 0

CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 6/84

No. Responsable Descripcion de actividades

1 Direccion General Envia oficios a todos los miembros del consejo en donde se les notifica el dia, la
horay el lugar de la Junta de Consejo.

) Miembros del Los miembros del consejo reciben los oficios de convocatoria y envian copia con

Consejo sello de recibido.

3 Direccion General Selecciona y prepara las carpetas con los puntos a tratar en la reunion, las
cuales el dia de la Junta son entregadas a cada uno de los miembros del
consejo.

El dia de la Junta pasa lista de asistencia firmando cada miembro en su carpeta.
Con mas de 5 miembros del consejo existe quérum legal y tiene validez la junta,
con menos de 5 miembros no es posible la realizacién de la misma y se cancela.
Miembros del Dan inicio a la misma, en donde se va desarrollando los puntos del orden del dia.
Consejo
Direccién General Da la explicacién de cada punto.

6 Miembros del Aprueba o autorizan en su caso cada punto y asi sucesivamente hasta agotar el

Consejo orden del dia y finalizar con la reunién.

7 Direccién General Se formula el acta de la reunién del consejo y una vez revisada y autorizada es
plasmada en el libro de actas de la OMEJ y se manda el libro de actas a firmar
por cada miembro del Consejo

8 Miembros del Cada miembro del consejo firma el acta manifestando su aprobacion.

Consejo
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9.1.10 DIAGRAMA DE FLUJO

REVISION: MAYO 2007

No. DE REVISION: 0

CLAVE: MOP-OMEJ-01

No. PAG. 7/84
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9.1.10 DIAGRAMA DE FLUJO

REVISION: MAYO 2007

No. DE REVISION: 0

CLAVE: MOP-OMEJ-01

No. PAG. 8/84
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9.1.2 ADMINISTRACION

9.1.2.1 PROPOSITO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 9/84

Planear, coordinar y determinar las politicas de control que garanticen la buena administracion del
personal, recursos materiales, financieros y técnicos, asi como establecer politicas normativas bajo
criterios de racionalidad, austeridad, disciplina y transparencia en el manejo del gasto y la aplicacion del
mismo.

9.1.2.2 ALCANCE

Todas las areas y departamentos que integran la OMEJ.

9.1.2.3 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

. Proponer y formular los programas de trabajo del area y presentar periodicamente a la Direccion
General , la informacién del avance de actividades realizadas.

. Analizar y presentar al Director General el anteproyecto del presupuesto anual del Organismo, para
su aprobacion

. Planear y coordinar los mecanismos de control interno, de administracion de personal, recursos
financieros y recursos materiales.

. Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de adquisiciones, arrendamiento y obra
publica.

. Proporcionar periédicamente a la Direccion General los estados financieros e informes del ejercicio
presupuestal y de las inversiones.

. Analizar las reservas financieras, procurando que las inversiones se canalicen a través de los
instrumentos financieros que reporten los mayores rendimientos, seguridad y liquidez que requiera el
Organismo, de comun acuerdo y con la autorizacion de la Direccion General.

. Elaborar estudios de modernizacion administrativa.

. Coordinar el seguimiento de las observaciones y recomendaciones determinadas a las areas que
conforman el Organismo, por las diferentes dependencias municipales.

. Participar en la revision anadlisis y evaluacidon de estructuras, sistemas de informacion,
procedimientos y programas de trabajo.

. Coordinar la elaboracion de informes para el Asesor Externo.

. Suplir al Director General en sus ausencias.

. Supervisary proporcionar las diferentes solicitudes que requieran las diversas areas de la OMEJ
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9.1.2.4 POLITICAS DE OPERACION

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 10/84

Sera el Administrador de Operadora, con las facultades que le otorga la Ley de la Operadora
Municipal de Estacionamientos de Juérez en su Articulo DECIMO PRIMERO.

2. Supervisaralos ingresos y egresos diarios de Operadora.

3. Informara a los Jefes de Departamento a su mando los objetivos a cumplir.

4. Reuniraa los Jefes de departamento a su mando con el objeto de delinear nuevas acciones.

5. Elaborara el informe mensual de actividades.

6. Proporcionara horarios de trabajo a sus Jefes de Departamento.

7. Convocara a Juntas mensuales con el personal de Operadora .

8. Informara al Director y a los Jefes de Departamento los avances logrados en el trabajo de
Operadora.

9. Proporcionara documentacion e informacién necesaria al Jefe del Departamento de Contabilidad,
con anticipaciéon a fechas contables, a efecto que este ultimo se las proporcione al Auditor Externo.

10. Contratara a todo el personal de Operadora, en coordinaciéon con el Jefe del Departamento de
Recursos Humanos.

11. Impondra sanciones, y solicitara la aprobacion del Director general.

12. Propondra al Director el nombramiento del personal o la creacidon de nuevas plazas.

13. Supervisara que los servicios de mantenimiento de las instalaciones se lleven a cabo
peridédicamente, para su conservacion y buen funcionamiento.

14. Coordinara la ejecucion de las adquisiciones de bienes y servicios

15. Supervisara que el abastecimiento de recursos materiales se lleve a cabo con eficiencia y
oportunidad.

16. Verificaray controlaralos vales de combustible para los vehiculos asignados.

17. Planeara, organizara, ejecutara y controlara las adquisiciones del mobiliario, equipo y demas
implementos de trabajo que requieran los departamentos.

18. Autorizara para su pago la nomina del personal.

19. Supervisara y autorizara el calculo de impuestos y retenciones que se deban enterarse a las
autoridades fiscales a cargo de Operadora y los pagos por conceptos de Servicios Médicos e
INFONAVIT de los empleados.

20. Atendera las observaciones y las recomendaciones que a su area le determinen los diversos
organismos.
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9.1.3 JURIDICO

9.1.3.1 PROPOSITO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 11/84

Intervenir en representacion de Operadora Municipal de Estacionamientos de Juarez, en todos
aquellos juicios de caracter contencioso en que sea parte, asi como, brindar asesoria legal a los diversos
departamentos, coordinadores y supervisores de los estacionamientos y patios fiscales que forman la
Operadora, indicandoles las disposiciones legales a seguir para una mejor operacion y funcionamiento
del Organismo Publico Descentralizado.

9.1.3.2 ALCANCE

Todas las areas y departamentos que integran la OMEJ

9.1.3.3 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

. Asesorar los diversos departamentos de Operadora en los actos legales en que estos intervengan.

. Intervenir en representacion del Director General en todos aquellos juicios en que Operadora sea
parte.

. Acudir en representacion del Director General de Operadora a efectuar aquellos tramites de
caracter administrativo que sean requeridos.

. Revisar todos aquellos contratos y convenios en que Operadora tenga participacion directa e
indirecta.

. Elaborar los contratos o convenios que Operadora requiera.

. Disenary proponer los proyectos de reglamentos administrativos internos de la Operadora.

. Estar al pendiente de todas aquellas reformas que se hagan a las Leyes, decretos y reglamentos
que sean aplicables en las funciones de la Operadora.

. Formular y fundamentar las denuncias, querellas, demandas y quejas, por situaciones y actos de
verificacion de irregularidades de todos los empleados que se cometan en perjuicio del patrimonio de la
OMEJ para lo cual podra iniciar procedimientos de investigacion interna, requiriendo al personal sea de
base, de confianza o funcionarios, para que rindan declaraciones, exhiban documentos y en su caso
aporten los elementos necesarios para esclarecer los hechos presumiblemente constitutivos de delito, de
responsabilidad administrativa o laboral, siguiendo los procedimientos fijos en las disposiciones legales
aplicables al caso.
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9.1.3.4 POLITICAS DE OPERACION

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 12/84

Intervendra en representacion del Director General en todos los juicios en que Operadora sea parte.

2. Emitira opinion juridica en aquellos asuntos que para estudio le encomiende el Director o el
Consejo Directivo de Operadora.

3. Formulara Contratos, Convenios o Instrumentos Publicos o Privados en el cual Operadora
intervenga como parte tanto con particulares como dependencias Federales, Estatales, Municipales
o de otra especie.

4. Formulara denuncias o querellas a nombre y representacion de Operadora, previo Poder general
para Pleitos y Cobranzas con clausula especial que se requiera otorgado por el director ante la Fe
Publica de un Notario.

5. Asistira a los remates solo como observador, sin voz ni voto.

6. Recibira de parte del Director, la facultad de delegacion a efecto de que lo represente en asuntos de
caracter Administrativo, Fiscal, Civil, Penal, Laboral, Amparo o de cualquier indole de caracter
Juridico.

7. Dara asesoria Juridica al personal de Operadora cuando se solicite.

8. Informara a las areas de las modificaciones legales que sean competencia de estas.

9. Apoyara a la Administracion en la elaboracion de contratos y realizacién adquisiciones, a fin de
verificar el cumplimiento de la normatividad aplicable en la materia.

10. Representara a la Operadora o asesorar a las areas en juicios laborales.

11. Representara a la Operadora en los diversos Juzgados y Tribunales Estatales y Federales por los
diversos juicios que presenten en su contra.
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9.1.4 RECURSOS MATERIALES

9.1.4.1 PROPOSITO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 13/84

Proveer los materiales y utiles de oficina necesario en forma oportuna, con calidad y de acuerdo
con las especificaciones requeridas por las areas solicitantes, asi como verificar permanentemente el
resguardo y la distribucion de los mismos, para la funcién eficiente de la Operadora .

9.1.4.2 ALCANCE

Todas las areas y departamentos que integran la OMEJ.

9.1.4.3 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

. Proporcionar el material que sea requerido por cada uno de los Departamentos y Oficinas.

. Establecer mecanismos eficientes de suministro y control de inventarios para una eficaz atencién a
las areas solicitantes.

. Organizar, tramitar y supervisar las requisiciones que le soliciten, asi como ordenar las compras.

. Es responsable de todas las compras de material que se hagan en la Operadora.

. Mantener actualizado el inventario de materiales.

. Hechas las compras, proporcionar al Administrador todas las facturas o notas de compra.

. Promover el optimo aprovechamiento de materiales y suministros, mediante la difusion de
programas de ahorro y nacionalizacion de uso, observando que sean destinados exclusivamente para el
desarrollo de las actividades encomendadas en el area de trabajo

. Obtener las mejores condiciones de precio, calidad y servicio.
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9.1.4.4 POLITICAS DE OPERACION

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 14/84

1. Garantizara los insumos y suministros a las distintas areas de la Operadora.

2. Llevara el registro histérico de cada uno de los articulos sefialando la descripcion del articulo y su
codigo o modelo respectivo.

3. Registrara todo ingreso y salida de materiales y utiles de oficina en las tarjetas kardex.

4. Las solicitudes de materiales y utiles de oficina seran despachadas en el orden de llegada, o en su
defecto, en un lapso no mayor de tres dias habiles.

5. Planeara, organizara, ejecutara y controlara las adquisiciones de los materiales y utiles de oficina
que requieran los departamentos.

6. Atendera a los proveedores que ofrecen bienes y servicios, verificando la calidad y costo de los
mismos, asi como las demas condiciones de compra ofertadas.

7. Comunicara a los proveedores los procedimientos y politicas de pago establecidas, para que
decidan si aceptan otorgar crédito bajo dichas condiciones de pago.

8. \Verificara que los proveedores surtan correctamente las ordenes de compra en tiempo, calidad y
precios estipulados.

9. Recibira de las distintas areas las requisiciones de compra y supervisar el proceso de cotizaciones,
( minimo 3 ) para determinar al mejor proveedor.

10. Pagara las facturas con un monto maximo a $550.00 pesos.

11. Manejara de caja chica con un fondo fijo de $5,000.00 pesos.

12. Supervisara la elaboracion de las ordenes de compra y las turnara a la Administracion , para su
autorizacion.
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9.1.4.5 PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE MATERIAL

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 15/84
No. Responsable Descripcion de actividades

1 Area solicitante Determina la necesidad del bien a adquirir y le hace la solicitud al Departamento
de Recursos Materiales.

2 Rec. Materiales Recibe la solicitud en forma verbal o escrita.

3 Verifica la no existencia del material requerido en el departamento.
a)Si hubiera existencia lo surte.
b)Si no lo hay, continua con el procedimiento de compra.

4 Pide al Administrador la elaboracion de la orden de compra, con su firma de
autorizacién y la envia al proveedor (via fax o personalmente). Solicitando la
confirmacion del pedido.

5 Proveedor Recibe copia por fax o personalmente la confirmacion del pedido, (orden de
compra). Entrega al area de almacén, la copia o la original del “Pedido” para que
lo surtan.

6 Entrega el materia al departamento de Recursos Materiales junto con la factura y
copia de la orden de compra.

7 Rec. Materiales Recibe el material, revisa que la descripcion del pedido/requisicion sea la que
menciona la factura y analiza el material entregado, los cuales deberan ser los
mismos que se describen en la factura y el pedido, siendo satisfactoria la entrega
se firma de recibido la facturay se procede a la alta de la mercancia.

8 Entrega al proveedor, original de la factura e instruye al proveedor para que se
presente al area de contabilidad.

9 Contabilidad Revisa la factura que tenga correcta la fecha, RFC, razén social, vigencia y que
coincida con la orden de compra, ya revisada la factura, sella al proveedor la
misma como contra recibo, para el cobro de los articulos adquiridos y le indica el
dia que puede pasar a cobrar.

Solicita al proveedor la factura con su sello de contra recibo y una identificacion y

10 le entrega el cheque, quien firma de recibido el original de la pdliza de cheque.

1 Recibe el original de la poéliza cheque y primera copia para su registro contable.
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
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9.1.4.6. DIAGRAMA DE FLUJO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 6 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 16/84
PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE MATERIAL
Area Solicitante Recursos Materiales Proveedor Contabilidad
| | |
| | |
l | | |
| | |
Pre.sc?nta la l Recibe la [ [
| solicitudde »  solicitud del | | I
material | 2 material | |
I I Recibe la I Revisa la factura
I | orden de | y la programa
| | |
| Surte el | compra | 9 para pago
Hay en material
| existencia requerido | v I A 4
I3 el material | | Se paga la factura
| requerido? v | Entrteg?l Tl | firmando la
I ) I materia I 10 | polizade recibido
| Fin | adquirido [
| | |
I I I v
| Se elabora la | | Se hace el registro
| orden de | | contable de la
4 compra 1 51
| p [ [ poliza cheque
| | |
| l I | v
| @ | |
| | | Fin
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| | |
| | |
| | |
I I I
I I I
I Recibe el I I
: 7 material : :
| | |
I v | |
| Entrega la factura | |
| 3 original para | |
| meterla a pago | |
| | |
| i | |
| @ | |
| | |
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.1.4.7. FORMATO DE ORDEN DE COMPRA

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 17/84

Objetivo: Solicitar a los proveedores los materiales o utiles de oficina que sean requeridos pos los
diferentes departamentos de la OMEJ.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : ADMINISTRADOR
FRECUENCIA : CADA VEZ QUE SE REQUIERA
REVISA Y/O AUTORIZA : ADMINISTRADOR
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: CARGO: CARGO:
ORIGINAL RECURSOS MATERIALES ENCARGADO
COPIA ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR
No. Concepto Descripcion de actividades
1 Proveedor Escribir el nombre del proveedor al que se le solicita el material.
2 Departamento Anotar el departamento que solicita el material.
3 Domicilio Anotar el domicilio donde se localiza el proveedor.
4 Cuidad Anotarla cuidad donde se elabora la orden de compra.
5 Fecha Anotar el dia, mes y afo de elaboracion de la orden de compra.
6 Cantidad Anotarla cantidad de material requerido.
7 Descripcion Anotar la descripcidn o especificacién del material requerido..
8 Precio Unitario Anotar el precio de la unidad requerida.
9 Importe Anotarla cantidad en dinero de todo el material requerido.
10 Importe Bruto Anotar el total del importe antes del I.V.A.
" I.V.A Anotar la cantidad que corresponde pagar de I.V.A
12 Importe Total Anotar el total a pagar ya con |.V.A.
13 Firma Firma de autorizacién para la compra.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.1.4.8. ORDEN DE COMPRA

REVISION: MAYO 2007

No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 18/84

Operadora Municipal de Estacionamientos de Juarez

CALLE RIVAS GUILLEN Mo, 650 MTE . « TEL JFAX (658) B15-040d + 0. JUARET, CHIH
RUF.C. OME S00720 U2

Provesdor

(1) Departamanto (2) ORDEMN DE COMPRA
Dt ©)
Ciudad ) = Focha ©) - |
" CANTIDAD DESCRIPCION PRECIC UNITARIO IMPORTE |

(6)

(7 (8) 9

_ MPORTE BRUTO (10)
LAS FALTRAS DEBERARN MOETHAN EL FMURENCD DI D5 TA TN PARS SER PAGRLIAS 1WA (11)
e (13) IMPORTE TOTAL § (12)
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.1.4.9 PROCEDIMIENTO DE CAJA CHICA

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 19/84

No. Responsable

Descripcion de actividades

1 Contabilidad

2 Rec. Materiales

6 Contabilidad

El departamento de Contabilidad gira cheque a favor de la persona
encargada de la caja chica (Enc. De Rec. Materiales). El monto Fijo parala
caja chica es de $5,000.00.

Recibe Cheque y se firma un pagare por la misma cantidad.

Unicamente el encargado de Recursos Materiales podra realizar compras
por caja chica. En ausencia del titular, esta atribucién la ejercera el Jefe de
Contabilidad. Por cada adquisicién de bienes y servicios se atendera hasta
un maximo de $550.00 pesos.

Debera presentar rendicion de cuentas mediante comprobantes de pago
originales (Facturas) al departamento de contabilidad.

Toda Factura o documento que respalde la compra de un bien o servicio,
debera cumplir con los siguientes requisitos:

-Factura a nombre de Operadora Municipal de Estacionamientos de Juarez.
-Direccién: C. General Rivas Guillen # 659 Nte. Zona Centro C.P. 32000
-R.F.C. OME-900720-UZ2

-Descripcién del bien o servicio.

-Que este en perfecto estado, sin tachaduras ni correcciones.

Toda Factura debera contar con la autorizacion del Administrador. Cuando
las facturas no presenten la informacion detallada arriba o sea errénea, se
tendra que regresar la factura y cambiar por una nueva.

Para solicitud de reposicion de Fondo de Caja Chica, el encargado debera
presentar rendicion de cuentas y documentos respaldatorios al
departamento de Contabilidad, quien procederda a la revision de la
documentacién y una vez aprobado el descargo, se procedera a la
reposicién de la Caja Chica.

La reposiciéon de Fondo se efectuara a través de cheque a nombre del
responsable del Fondo Fijo para Caja Chica ( titular o suplente). La
reposicidn se hara conforme se requiera para no quedarse sin efectivo.
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9.1.4.10 DIAGRAMA DE FLUJO CAJA CHICA

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 20/84

Contabilidad Recursos Materiales

Se gira cheque para
Fondo de Caja Chica
1 por $5,000.00

Recibe el cheque
y se firma pagaré

v

Se realizan compras
por un maximo de
3 $550.00

A 4

Y

Presentarendicion de
cuentas, mediante
comprobantes de pago

4 (Facturas)

v

Toda factura que respalde la
compra debera cumplir con los
5 requisitos establecidos

Solicitud de reposicion
del Fondo para la Caja
6 Chica

A

A 4

Se realiza la reposicion

Fin
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.1.5 RECURSOS HUMANOS

9.1.5.1 PROPOSITO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 21/84

Coordinar las actividades necesarias para llevar un adecuado control del proceso de reclutamiento,
seleccion y contratacion del personal, para garantizar el establecimiento y mantenimiento de optimas
relaciones laborales y un adecuado manejo del plantel humano, dentro del marco legal .

9.1.5.2 ALCANCE
Todo el personal que integran la OMEJ.
9.1.5.3 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

*Dotar el personal requerido para cada departamento para el desempefio de sus funciones.

*Desarrollar e implementar los sistemas, planes, programas, politicas y procedimientos de administracion
de los recursos humanos, con estricto apego a las normas y lineamientos establecidos por la autoridad
competente, previa autorizacion del Director General.

«Controlar y supervisar que el reclutamiento, seleccion, y contratacion del personal cumpla con la funcién
y ubicacion requerida y permita el mejor aprovechamiento de los recursos.

*Elaborar los contratos de prestacion de servicios, ya sea temporal e indeterminado.

*Elaborar mensualmente el tramite de afiliacion, altas y bajas al Servicio Medico, del personal.
*Proporcionar a todo el personal gafetes que permitan identificarlos en su centro de trabajo.

*Mantener actualizada la plantilla de personal.

*Garantizar un buen servicio, orientacion y atencion al personal que requiera realizar un tramite implicito
en el ejercicio de sus derechos laborales.

*Mantener la eficiente integracién de los expedientes personales, su archivo y resguardo.

Estructurar y contestar oficios, correspondencia y los asuntos que le sean encomendados.

*Apoyar en la organizacion y desarrollo de las Juntas de Consejo.

*Elaborar constancias laborales, cartas de recomendacion, para visa laser, migracion, etc.

+Vigilar la buena disciplina del trabajo e informar al Administrador cuando se quebrante esta.

*Realizar evaluaciones periddicas a cada uno de los empleados de acuerdo al puesto o trabajo que
desempena.

*Reportar semanalmente la asistencia del personal al jefe del Departamento de Contabilidad, para que
esté en aptitud de elaborar la nédmina.

sInformar al departamento de contabilidad de las personas que contrate para realizar el alta en el
sistema de nominas, o en su defecto del personal que termina su relacion laboral para la baja del sistema
de némina.

*Informar al Administrador sobre avances y anomalias que surgen.
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
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9.1.5.4 POLITICAS DE OPERACION

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 22/84

1. Selecciéon. Todo candidato a ocupar una vacante debera pasar por el proceso de seleccion
establecido para el puesto. La seleccién de los candidatos se basa en su capacidad técnica y profesional,
sin que sean factores de discriminacion su edad, raza, creencias religiosas y/o condicidn social.

A todas las personas aspirantes a ingresar a la O.M.E.J., antes de iniciar el proceso de seleccién se les
debe explicar claramente en que consiste el puesto a desempeniar, el sueldo, la jornada y horarios, asi
como la ubicacion de la unidad de trabajo donde prestaria sus servicios.

2. Contratacion. Las propuestas de contratacion deberan acompanarse necesariamente por la
documentacion que ampare la informacion general del trabajador y su preparacién académica, de
acuerdo a los requisitos establecido por el area de Recursos Humanos, los cuales son los siguientes:

1. Solicitud de trabajo.

2. Acta de Nacimiento (copia).

3. Certificado o constancia de ultimos estudios (de acuerdo al puesto que vaya a ocupar).
4. Acta de matrimonio (en su caso). Copia.

5. 2 copias por ambos lados de la credencial de elector.

6. Carta de no antecedentes penales. (original).

7. 2 cartas de recomendacion (originales).

8. Una fotografia.

9. Documento donde aparezca el numero de IMSS. (copia).

10. Examen medico y de aptitudes practicados por la empresa.
11. Copia de su CURP.

12. Copia de su Cartilla Militar y Hoja de Liberacion. (Hombres).
13. Disponibilidad de Horario.

Toda persona que ingrese a la Operadora debe firmar un contrato por tiempo determinado de hasta 30
dias, con el fin de evaluar su desempefio, cumplir requisitos y antecedentes laborales pendientes, etc.,
antes de que se le otorgue un contrato por tiempo indeterminado

3. Integracién del expediente. La integracion, custodia, actualizacién y manejo de los expedientes es
responsabilidad del titular del Area de Recursos Humanos. Debe contener la informaciéon requerida para
la contratacion, nombramiento y toda la referente con la actuacion e historial laboral del trabajador.
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9.1.5.4 POLITICAS DE OPERACION

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 23/84

4. Promociones. Antes de reclutar candidatos externos para cubrir una vacante, se procedera a revisar
las posibilidades del personal interno, para brindarle posibilidad de desarrollo.

5. Bajas. A toda persona que deje de prestar sus servicios, cualquiera que fuera la causa, Recursos
Humanos le debe entregar las proporciones de las prestaciones legales a que tenga derecho, procurando
hacerlo dentro de la mejor cordialidad y entendimiento posible.

Los movimientos de bajas deberan contar invariablemente con la renuncia original del trabajador,
anexando copia al expediente personal.

En los casos en que una persona incurre en alguna causa que sea motivo de rescision de contrato, se
debe consultar con Recursos Humanos quien previamente se apoyara con el Asesor Juridico, a fin de
que se analicen la naturaleza y circunstancias de la falta cometida, teniéndose un periodo para dicha
comunicacion de 3 dias habiles posteriores a que se haya cometido la falta. (Recordatorio: de acuerdo a
la Ley Federal del Trabajo se tienen 30 dias calendario).

En todos los despidos por rescision de contrato, se debe comprobar plenamente que el colaborador
incurrio en alguna causa expresamente prevista en el art. 47 de la Ley Federal del Trabajo o en el
Reglamento Interior de Trabajo. Al quedar fuera de servicio el ex-colaborador (a), se deben llevar a cabo
todos los tramites de baja de personal, como en el punto de renuncia, asi como estar pendiente de que
entregue todo lo que tiene en custodia o vale de resguardo (vehiculo, radio, cargador, llaves, gafete, etc.)

Recursos Humanos y la Direccion General son los unicos autorizados para expedir cartas de
recomendacion, gafetes de identificacion, constancias de trabajo y referencias personales. Asi, como dar
referencias laborales de algun colaborador que ya no trabaje para la Operadora.

6. Elaboracion de Ila Plantilla Laboral. Esta debera mantenerse actualizada, con el fin de contar con
informacidn para el control de los movimientos de personal y en base al Presupuesto Autorizado.

7. Control de Asistencia. Los trabajadores estan obligados a marcas su tarjeta de asistencia en el reloj
de control de la OMEJ a las horas de la entrada y salida, el incumplimiento a esta disposicion, indicara la
falta injustificada. Los trabajadores gozaran de un tiempo maximo de tolerancia de 15 minutos,
transcurrido el cual no se les permitira el acceso a su trabajo. Considerandose su ausencia como falta
injustificada. Igualmente después de treinta minutos se considerara falta.

Las justificaciones por faltas y retardos deben ser enviadas por los supervisores de cada area, a
Recursos Humanos, en un plazo no mayor de 12 Horas.

Las faltas de asistencia por causa de enfermedad solo podran ser justificadas por los certificados que
expida unica y exclusivamente servicios Médicos Municipales.
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9.1.5.4 POLITICAS DE OPERACION

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 24/84

8. Tiempo extra. El titula del area solicitara y justificara ante Recursos Humanos, el tiempo extra
requerido, debidamente autorizado por su jefe inmediato. Recursos Humanos verificara que el tiempo
solicitado se justifique y se cumpla en tiempo y forma, procediendo a reportar a nominas para su pago
correspondiente.

9. Permisos con o sin goce de sueldo. Todo el personal disfrutara de dos dias habiles de permiso con
goce de salario en los siguientes casos:

01. Cuando sufran la pérdida de la esposa (0), hijos, padres y hermanos, para dedicarlos a la atencién de
los funerales.

02. Asi mismo tendran éste permiso cuando contraigan matrimonio ya sea por el civil o por la iglesia.(Por
una sola vez en cualquiera de los casos).

03. Por accidentes generales del conyuge o algun familiar de primer grado.

04. Por incendio, inundacion o cualquier siniestro que acontezca en el domicilio del colaborador.

05. Por el nacimiento de un hijo.

Ademas, cada coordinador de area con apoyo y asesoria de Recursos Humanos, podra otorgar y
autorizar permisos sin goce de sueldo a sus personal, en casos especiales que asi lo requiera fuera de
los estipulados en esta politica de acuerdo a su criterio, 0 con goce de sueldo, considerando la
flexibilidad de concederlos a cuenta de vacaciones, segun el numero de dias solicitados.

Para los permisos con goce de sueldo, estos deberan elaborarse por escrito a través de la forma “ Nota
al expediente”, con un minimo de 24 horas habiles de anticipacién, debiendo venir autorizada por el jefe
inmediato, el coordinador de area correspondiente.

10.Sanciones. Para la aplicacién de una sancion, Operadora investigara minuciosamente el caso
concreto y antes de aplicar la sancion escuchara en defensa al trabajador afectado.

Las infracciones de los trabajadores a las disposiciones contenidas en el Reglamento , en su Contrato
individual o en la Ley Federal del Trabajo, seran sancionadas con suspension en el trabajo sin goce de
sueldo por un periodo de uno a ocho dias, dependiendo la gravedad de la falta y de los antecedentes del
trabajador o su reincidencia o esta se constituya en causa justificada para la rescision de la relacion
laboral.

las correcciones disciplinarias a que se hagan acreedores los trabajadores se aplicaran por conducto de
Recursos Humanos, a excepcion de las amonestaciones verbales que se impondran por el jefe
inmediato, informando de ello al departamento de Recursos Humanos.
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11. Incapacidades. Los trabajadores que sufran enfermedades en general no profesionales y que
estén imposibilitados para asistir a su trabajo, deberan hacer todos sus esfuerzos para notificar a
Operadora en un plazo no mayor de 12 horas, en la inteligencia de que Uunicamente se justificara la falta
mediante la incapacidad que para tal efecto extendera unica y exclusivamente un médico de Servicios
Médicos Municipales, no aceptandose ningun otro certificado o documento para justificar la falta. El
certificado de incapacidad debera de enviarse con la mayor brevedad posible a fin de evitar problemas
de operacion. Los trabajadores tendran derecho a que se les concedan licencias por enfermedad general
no profesional para dejar de concurrir a sus labores, en los siguientes términos:

*Los empleados que tengan menos de un afo de servicio continuo, se les podran conceder licencias por
enfermedad general no profesional, hasta por quince dias con goce de sueldo integro, hasta quince dias
mas con medio sueldo y hasta treinta dias mas sin goce de sueldo.

*A los que tengan uno a cinco anos de servicio continuo, hasta treinta dias con goce de sueldo integro,
hasta treinta dias mas con medio sueldo y hasta sesenta dias mas sin sueldo.

*A los que tengan de cinco a diez afios de servicio continuo, hasta cuarenta y cinco dias con goce de
sueldo integro, hasta cuarenta y cinco dias mas con medio sueldo y hasta noventa dias mas sin sueldo.

*A los que tengan de diez ainos de servicio continuo en adelante, hasta sesenta dias con goce de sueldo
integro, hasta sesenta dias mas con medio sueldo y hasta ciento veinte dias mas sin sueldo.

Los cOomputos de antigiedad deberan hacerse por servicios continuos, o cuando de existir
interrupciones en la prestacion de dichos servicios, éstas no sumen mas de seis meses.

Podran gozar de este derecho de manera continua o discontinua, una sola vez dentro de un periodo de

trescientos sesenta y cinco dias.

12. Prima Dominical. Se pagara un 28% del Salario Diario tabulado a los colaboradores cuyo descanso
semanal no coincida con el Domingo y, por lo tanto, trabajen en ese dia; asi como a quienes, teniendo
asignado el Domingo como su descanso semanal, lo trabajen por cualquier causa.

Nominas, automaticamente, calculara la prima correspondiente.
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13. Capacitacion . Es responsabilidad de todo aquel que tenga personal a su cargo, el proporcionar a
sus colaboradores, los conocimientos especificos y el desarrollo de habilidades para hacer mas
productivo el desempeno de sus funciones.

Todo responsable de area tiene la obligacion de propiciar la capacitacion de su personal, en base a las
funciones y objetivos de cada puesto o requisitos técnicos del mismo.

Recursos Humanos debe desarrollar, coordinar y mantener un sistema de capacitaciéon acorde con las
necesidades de cada uno de los departamentos, y lo ordenado por la Ley Federal del Trabajo, dichas
capacitaciones deben documentarse a través de una Lista de Asistencia, la cual debe estar firmada por
el empleado y archivadas en el departamento de Recursos.

La capacitacion en el puesto siempre debe ser responsabilidad del superior inmediato.

Cuando algun método de trabajo sufra modificacidn o cambio significativo, sera necesario capacitar al
personal para que desempene eficientemente las labores, de acuerdo con el nuevo método.

Sera responsabilidad del jefe de departamento donde se registro el cambio, el elaborar un programa de
adiestramiento y capacitacion de su personal, para la comprension del nuevo método, debiendo ser
apoyado por Recursos Humanos.

14. Vacaciones. Todo el personal administrativo y operativo de la Operadora, tiene derecho a disfrutar
de los siguientes periodos de vacaciones con goce de sueldo conforme a la siguiente tabla:

1 afo a 3 anos 10 dias

4 aflos 0 mas 20 dias (Tomados en 2 periodos de 10 dias)

Ademas, tendra derecho a una PRIMA vacacional del 28% sobre los sueldos que les correspondan
durante el periodo de vacaciones disfrutados.

Las vacaciones no deberan acumularse, debiendo tomarlas al cumplir el afio de servicio en un periodo no
mayor al que marca la Ley (seis meses), por lo tanto, deberan disfrutarse dentro del periodo senalado y
no se deberan acumular a periodos futuros. En aquellos periodos no tomados en el afio correspondiente,
la prestacion prescribe y automaticamente se consideraran como disfrutados.

El personal que este proximo a disfrutar sus vacaciones y se vea afectado por un riesgo de trabajo,
maternidad, enfermedad profesional o general, que lo incapaciten para disfrutar de las mismas, el
periodo vacacional quedara aplazado por el tiempo necesario de acuerdo con el dictamen del médico
correspondiente, avalado por Servicios Médicos Municipales, fuera de esto, ningun otro ausentismo sera
tomado en cuenta para efectos del servicio interrumpido del que habla esta politica.
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.1.5.4 POLITICAS DE OPERACION

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 27/84

15. Aguinaldo. La Operadora otorgara a sus colaboradores de base, un aguinaldo equivalente a 40 dias
de salario base, correspondiente a los servicios del 1° de enero al 31 de diciembre. EIl cual sera cubierto
de la siguiente forma: 20 dias seran pagados en los primeros quince dias de Diciembre y los restantes
durante los primeros quince dias del mes de Enero.

A los colaboradores que no tengan un afo de antiguedad cumplido, se les pagara éste en la forma
proporcional a que tengan derecho.

16. Fondo de Ahorro. Con el fin de fomentar el ahorro entre sus colaboradores, se constituye este plan,
como prestacion de prevision social para beneficio de los trabajadores al servicio activo de la propia
OMEJ.

Tendran derecho a convertirse en participantes todos aquellos trabajadores que cumplan con los
siguientes requisitos:

a) Ser trabajador de operadora, después de haber cumplido 30 dias laborados.

b) Llenar debidamente firmada su solicitud de ingreso al plan.

c) Designar beneficiarios

d) Autorizar expresamente a OMEJ para aportar el 10% del salario del trabajador al fondo via nomina,
Operadora aporta la misma cantidad cada semana, y para realizar los pagos de los prestamos e
intereses en los términos previstos en este plan también por la via nomina.

17. Prestaciones. Las prestaciones a que tengan derecho los trabajadores se fundamentan de acuerdo
a la normatividad establecida.
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9.1.5.5 PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

REVISION: MAYO 2007

No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 28/84

No. Responsable Descripcion de actividades

Verifica la existencia de plazas vacantes para mantener actualizada la plantilla

1 Jefatura del .
de personal autorizada.

Departamento de
Rec. Humanos SI EXISTEN PLAZAS VACANTES

2 o . ,
Identifica la plaza vacante de acuerdo con la plantilla autorizada.
Antes de reclutar candidatos externos para cubrir una vacante, se procedera a
revisar las posibilidades del personal interno, para brindarle posibilidad de
desarrollo.

3 EXISTEN INTERESADOS INTERNOS
Verifica si tiene la capacidad para cubrir el puesto.

4 NO EXISTEN INTERESADOS INTERNOS
Recaban las solicitudes externas para hablar a los posibles candidatos y
establecer la entrevista.
Verifica que el interesado relna los requisitos para cubrir el puesto vacante.

5 NO REUNE LOS REQUISITOS
Devuelve al interesado la documentacion.
Fin del procedimiento.

6 SI REUNE LOS REQUISITOS
Se recibe al interesado y le entrega el listado de documentos requerido para su
contratacién e integracion de su expediente.

7 NO ESTA COMPLETA SU DOCUMENTACION
Instruye al interesado sobre la documentacién faltante para su correcta
integracion.
ESTA COMPLETA SU DOCUMENTACION

8 Integrada la documentacion recibida del interesado. Se realiza la nota al
expediente de su alta, la cual se turna al departamento de contabilidad, su
contrato por tiempo determinado, su fondo de ahorro y la fotografia para su
gafete.

9 Contabilidad Recibe la nota el expediente y elabora el registro de alta en el sistema de
nomina.Una vez capturada, se regresa a R.H. con sello de captura.

10 Jefatura del Recibe el expediente ya capturado, y lo resguarda en su archivo de personal.

Departamento de
Rec. Humanos
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9.1.5.6. DIAGRAMA DE FLUJO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0

CLAVE: MOP-OMEJ-01

No. PAG. 29/84

PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL

Recursos Humanos

Contabilidad

Verificala
2 existencia de
1 vacantes
\ 4
Identifica la plaza
2 vacante

Se verifica la
capacidad y se
hace el cambio

Existen
Interesados

internos?

Se recaban
solicitudes
4 externas

Se le devuelven
sus documentos

Reune los
Requisitos?
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9.1.5.6. DIAGRAMA DE FLUJO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0

CLAVE: MOP-OMEJ-01

No. PAG. 30/84

Recursos Humanos

Contabilidad

Se hace entrega de
lalistade
documentos

Retne los

Documentos? »| Se le devuelven

sus documentos

Fin

Se elabora la nota
al expediente de

su alta

10

Se elabora el
registro de alta en
el sistema de
nomina

Y

Se recibe el
expediente
capturadoy se
archiva

Fin
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.1.5.7. FORMATO DE NOTA AL EXPEDIENTE

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 31/84

Objetivo: Solicitar la realizacion de algun movimiento a favor o en contra del personal.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION :

SUPERVISOR, R.H., COORDINACION

FRECUENCIA : CADA VEZ QUE SE REQUIERA
REVISA Y/O AUTORIZA : RECURSOS HUMANOS
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: CARGO: CARGO:
ORIGINAL RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS
COPIA N.A. N.A
No. Concepto Descripcion de actividades

1 No. De Empleado Escribir el numero del empleado.

2 Fecha Anotar el dia, mes y afo de elaboracion de la nota al expediente.

3 Nombre Anotar el nombre completo del empleado.

4 Puesto Anotar el puesto que ocupa el empleado.

5 Departamento Anotar el departamento en donde se desempefia el empleado.

6 Efectiva a partir de Anotar el dia, mes y afio en que inicia el tramite.

7 Admvo-Optvo Marcar el area de trabajo.

8 Modif. de sueldo Anotar el sueldo actual que percibe y el nuevo que percibira.

9 Cambio de puesto Anotar el puesto anterior y el nuevo en caso de cambio.

10 Cambio de Depto. Anotar el departamento anterior y el nuevo, en caso de cambio.

1 Evaluacion Ingreso | Anotarla fecha que comprende la evaluacion.

12 Reconocimiento Marcar el recuadro y explicar en el area de Observaciones (28).

13 Permiso Marcar el recuadro y explicar en observaciones (28).
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.1.5.7. NOTA AL EXPEDIENTE

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 32/84
No. Concepto Descripcion de actividades
14 Vacaciones Anotar la fecha de ingreso para determinar su periodo vacacional.
. Marcar si corresponde al primer o segundo periodo vacacional y los dias que

15 Periodo .
comprende el periodo.

16 Alta R.F.C. Anotar el Registro Federal de Causantes del empleado.

17 Sueldo Anotar el sueldo diario a ganar que corresponde segun el puesto.

18 No. De IMSS Anotar el numero de Seguridad Social del empleado.

19 Retardo Se marca en el recuadro cuando la nota es por llegar tarde a laborar.

20 Inasistencia Se marca en el recuadro cuando el empleado no asiste a laborar.

21 Amonestacion Se maraca en el recuadro cuando el empleado comete alguna falta y se le aplica
una amonestacion.

22 Descuentos Se marca en el recuadro cuando lo nota corresponda a algun descuento por
faltante en caja, por reposicion de gafete, etc.

23 Tiempo extra Se marca en el recuadro cuando se autoriza el pago de horas extras, que laboro
por algun motivo especial.

24 Sancién Se marca en el recuadro cuando el empleado comete una falta y se le aplica una
sancion.

25 Baja Se marca en el recuadro cuando el empleado ha sido dado de baja, para que sea
también dado de baja del sistema de nomina.

26 Compensacion Se marca en el recuadro cuando el empleado se hace acreedor a una
compensacion por algun hecho en especial.

27 Otros Se marca en el recuadro cuando la nota corresponda a otro asunto que no haga
mencion en los puntos anteriores.

28 Observaciones Este espacio se utiliza para dar la explicacion o sustento en su caso, de los
puntos a que corresponda la nota.
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.1.5.7. NOTA AL EXPEDIENTE

REVISION: MAYO 2007 No.

DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 33/84

No. Concepto Descripcion de actividades
29 Solicitado por El nombre o la firma de la persona que esta solicitando la nota.
30 Firma del Empleado | El nombre o la firma del empleado.
31 Depto. De R. H. El nombre o la firma del Jefe de Recursos Humanos.
32 Autorizo El nombre o firma de la persona que autoriza la nota segun el departamento.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.1.5.8. NOTA AL EXPEDIENTE

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 34/84

OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ

ODEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

ORLELT.

NOTA AL EXPEDIENTE

Mo. DE EMPLEADO (1) FECHA: 2)

NOMBRE: (3) PUESTO: {4}
DEPARTAMENTO: (5) EFECTIVA A PARTIR DE: (B)
GOCE DE SUELDO (SI) {HO) {7} ADMINISTRATIVO [ ) OPERATIVO | )

MOTIVO DE LA NOTA:

[ ]1.- MODIFICACION DE SUELDO [] e-aLta RFC. {16)
DE B8) A SUELDO % {17} (DIARIOS)

[ ]2.- camBIO DE PUESTO NO. DE IMSS {18)
DE 9) A [ ] o-reTarDO  {19)

[ ]3.- cAMBIO DE DEPARTAMENTO [ ] 10 masisTENCIA  (20)
DE {10} A [ ] 11.- amonesTACION (21)

[ ]4.- EVALUACION DE NUEVO INGRESO [ ] 12 pEScuenTOS  (22)
PERIODO DEL (11) AL [ ] 13.- NEMPO EXTRA (23)

[ ]5.- RECONOCIMIENTO  {12) [ ] 1a.-sancion  (24)

[ ]6.-PERMISO (13) [ ] 15-BAJn (25)

|:| 7.- VACACIONES FECH.A, DE INGRESO (14) |:| 16.- COMPENSACION (28]
PERIODO 1[ ]| 2 [ ] DEL {15} AL [ ] 17-otROs (27)

OBSERVACIONES

(EXPLICAR O SUSTEMTAR EM SU CASC)

(28)

(29) (30)
SOLICITADO POR

FIRMA DEL EMPLEADO (&)
(31} (32)

DPTO. DE RECURSOS HUMANOS AUTORIZO (DE ACUERDO AL CASO)
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9.8.5 PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE PRENOMINA

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 35/84

No. Responsable Descripcion de actividades

La nomina para pago a los trabajadores se realiza los jueves de cada semana,
(la semana comienza el jueves y termina el miércoles), y se paga los viernes.

Jefatura del Se recibe la nomina de manera impresa y con sus tarjetas checadoras por
Departamento de departamentos. (estacionamientos, corralones y administrativo).

Rec. Humanos
Se clasifica la informacién (altas, bajas, modificaciones o cambios y fondos de
2 ahorro), asi como de incidencias (faltas, permisos sin goce de sueldo) y por
ultimo tiempo extra, vacaciones, etc.

3 Se prepara la nomina y se revisa que sea el periodo correspondiente.(fecha que
comprende y numero de semana).

4 Con la nomina lista, se toman una por una las tarjetas checadoras y se va
persona por persona revisando: hora de entrada, hora de salida, si trabajo
domingo, para pagar su prima, asistencia nocturna para el pago de su bono (70%
de su sueldo diario entre 6 y se multiplica por los dias trabajados de noche), si
tiene faltas o permiso, incapacidad, horas extras o vacaciones, que este firmada

su tarjeta.
5 Una vez ya revisado que todo este correcto se firma y se sella de autorizado.
6 Contabilidad Se pasa al departamento de contabilidad para su captura y deposito bancario.
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9.8.5 DIAGRAMA DE FLUJO

REVISION: MAYO 2007

No. DE REVISION:

0

CLAVE: MOP-OMEJ-01

No. PAG. 36/84

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DE LA PRENOMINA

Recursos Humanos

Contabilidad

I Inicio |

A 4

Se recibe la
nomina por

1 departamentos

A 4

Se clasifica la

2 informacion

A 4

23, la no;

Se prepara

mina

A 4

Se revisa
detalladamente

4 lanomina

A 4

Se firma y se sella

5 de autorizado

Se pasa al departamento

de contabilidad para su
captura y deposito

>

\ 4
Fin
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.8.7. FORMATO DE PRENOMINA

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 37/84

Objetivo: Establecer la correcta aplicacién de la normatividad establecida respecto a los procesos para
la emisidn de la nomina y para el pago de remuneraciones a los servidores publicos.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : SUPERVISOR, COORDINACION Y R.H.
FRECUENCIA : LOS JUEVES DE CADA SEMANA
REVISA Y/O AUTORIZA : RECURSOS HUMANOS
FORMA DE ELABORACION : DIGITAL
DOCUMENTO: CARGO: CARGO:
ORIGINAL RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS
COPIA N.A. N.A
No. Concepto Descripcion de actividades
1 Fecha Anotar el dia, mes y afo que comprende la elaboracién de la nomina.
2 Semana Anotar el numero de semana que corresponde la nomina.
3 Personal Anotar el tipo de personal (administrativo u operativo).
4 Ubicacion Anotar el lugar donde el personal desarrolla sus labores,(nombre del lugar).
5 Departamento Anotar el departamento en donde se desempena el empleado.(corralones,

estacionamientos o administrativo).

6 No. De Empleado Escribir el numero del empleado.

7 Nombre Anotar el nombre completo del empleado.

8 Puesto Anotar el puesto que desempeia dentro de la empresa.

9 Tiempo de Trabajo Anotar las horas que trabajo en la semana.

10 Horas Extras Anotar el numero de horas de tiempo extra que el empleado haya laborado

durante la semana.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.8.7. FORMATO DE PRENOMINA

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 38/84
No. Concepto Descripcion de actividades

11 Prima Dominical Anotar SI 6 NO, dependiendo si acudio a laborar el dia domingo.

12 Bono Nocturno Anotar SI 6 NO, si se presento a trabajar de noche, se revisa en su tarjeta
checadora para determinar el numero de dias y el monto a pagar. (se multiplica
su sueldo diario por un 70% y lo que resulta, se divide entre seis para determinar
el pago del nocturno por dia).

13 Otros Anotar para pago, en el caso de los dias festivos, anotar la fecha en el caso de
faltas, vacaciones, baja, etc.

14 Observaciones Anotar cualquier suceso de relevancia para el periodo de nomina.

15 Elaboro El nombre de la persona responsable de elaborarla nomina.

16 Autorizo El nombre o firma de la persona que revisa la nomina segun el departamento.

17 Vo. Bo. El nombre y la firma del Jefe de Recursos Humanos o del Administrador en el

caso de la nomina del personal administrativo.
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9.8. PRENOMINA

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 39/84
OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ v
P
@ DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS *
PRENOMINA DE LA SEMANA DEL AL pE_ (D pea2e0_ . SEmana No. (2
PERSONAL 3) DEPARTAMENTO DE (5)
UBICACION: 4)
H.C HOMBRE PUESTO TIEMPO HORAS PRIMA BONO OTROS

TRABAJADO | EXTRAS | DOMIHICAL | HOCTURHO

(6) (1)) (8) 9 a0 an a2) a3)

OBSERVACIONES:

(14
ELABORO REVISO Yo. Bo.
(15) (16) (17

R.H.
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.8.7. FORMATO DE TARJETA CHECADORA

REVISION: MAYO 2007

No. DE REVISION: 0

CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 40/84

Objetivo: Mantener un control en la asistencia y puntualidad de los empleados.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION :

RECURSOS HUMANOS.

FRECUENCIA : LOS MIERCOLES DE CADA SEMANA
REVISA Y/O AUTORIZA : ADMINISTRADORY COORDINADORES
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: CARGO: CARGO:
ORIGINAL RECURSOS HUMANOS RECURSOS HUMANOS
COPIA N.A. N.A
No. Concepto Descripcion de actividades

10

1"

12

13

No. De Empleado

Nombre

Fecha

Semana

Firma

Entro
Salio

Autorizo

Horas Trabajadas

Prima Dominical

Bono por asistencia
nocturna

Ajuste Sueldo

Ajuste Sueldo

Escribir el numero del empleado.

Anotar el nombre completo del empleado.

Anotar el dia, mes y afo que comprende la elaboracién de la nomina.

Anotar el numero de semana que corresponde la nomina.

En este espacio van las firmas diarias de los trabajadores.

Checar su hora de entrada en el dia correspondiente.

Checar la hora de salida de su jornada laboral.

Firma de la persona responsable de autorizar la tarjeta checadora.

Anotar las horas que trabajo en la semana.

Anotar S| 6 NO dependiendo si laboro o no el dia domingo.

Anotar SI 6 NO, si se presento a trabajar de noche, se revisa en su tarjeta
checadora para determinar el numero de dias y el monto a pagar. (se multiplica
su sueldo diario por un 70% y lo que resulta, se divide entre seis para determinar
el pago del nocturno por dia).

Anotar cualquier ajuste al sueldo.

Anotar el tiempo extra laborado en su semana laboral.
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9.8.5 TARJETA CHECADORA

REVISION:

MAYO 2007 No. DE REVISION: 0

CLAVE: MOP-OMEJ-01

No. PAG. 41/84
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9.1.6 SISTEMAS

9.1.6.1 PROPOSITO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 42/84

Planear, definir y proponer una infraestructura de sistemas a las necesidades de las areas, en cuanto a
su operacion, mediante un participacion activa en el proceso de adquisicién de software, hardware, asi
como evaluar y seleccionar el servicio de los asesores externos, administrar las bases de datos de los
sistemas para proporcionar informacion estratégica, veraz, oportuna y de calidad, ademas de establecer
los mecanismos de seguridad y recuperacién de la informacion en caso de contingencias, mediante las
herramientas que nos permitan su manejo eficaz y oportuno.

9.1.6.2 ALCANCE

Todos los departamentos que integran la OMEJ.

9.1.6.3 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

» Realizar las actualizaciones del sistema, mediante informacion que se recibe de los corralones en
memoria flash.

*Monitorear y mantener en optimas condiciones las bases de datos mediante procedimientos de
seguridad, configuracion y mantenimiento.

*Proporcionar las herramientas adecuadas para la explotacion de la informacién de manera dinamica y
facil manejo.

*Proporcionar asesorias referentes a las bases de datos a las areas operativas y usuarios del sistema.
*Establecer mecanismos de seguridad y respaldo de informacion de las bases de datos.

«Implementar los Programas de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los sistemas en operacion.
*Analizar las nuevas tecnologias de desarrollo de sistemas existentes en el mercado, para evaluar la
factibilidad de cambio.

*Atender las observaciones realizadas por los usuarios durante la operacion de los sistemas.

*Realizar la actualizacion de versiones de los sistemas.

*Controlar el rendimiento por sistema, para conocer los puntos criticos de operacion, para realizar las
adecuaciones pertinentes que permitan un mejor desempefio de los sistemas.

*Evaluar y proponer la implantaciéon o mejoras a técnicas o herramientas informaticas que permitan un
desarrollo eficiente de los sistemas computacionales.

*Desarrollar los reportes que sean requeridos.
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9.1.6.4 POLITICAS DE OPERACION

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 43/84

Establecer los planes y programas de desarrollo informatico.

2. Coordinar el desarrollo de los sistemas de computo que requieran las areas de la OMEJ.
Instrumentar programas de mantenimiento preventivo y correctivo de equipo de computo e
instalaciones de las diferentes areas.

4. Establecerlas politicas y servicios de atencion a usuarios de equipos de computo.

5. Proveer y mantener permanentemente el equipamiento de bienes informaticos a las diversas areas.

6. Efectuar la distribucion y asignacién de equipos de computacién conforme a las prioridades de la
Operadoray los requerimientos de cada una de las areas.

7. Realizar el analisis de los requerimientos de las areas administrativas y operativas de la Operadora,
para la automatizacion de los procesos.

8. Custodiar, elaborar y recopilar la documentacion de los vehiculos para la integraciéon de los
expedientes y su archivo.

9. Actualizar el sistema con la informacion que se recibe de los corralones en memoria flash.

10. Emitir reportes de los vehiculos que entran a los patios fiscales y se envia a las dependencias que
los solicitan via fax o correo electronico.

11. Verificar las salidas de los vehiculos de los corralones en el sistema.

12. Registrar en el sistema los vehiculos con reporte de robo.

13. Elaborar las cartas de los vehiculos rematados o donados en efecto de que el usuario pueda dar de
baja las placas del padron vehicular.

14. Generar el reporte de los vehiculos para la propuesta de remate.

15. Gestionar e implementar acciones para mantener en correcto funcionamiento el equipo de la red.
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9.1.6.5 PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE VEHICULOS PARA REMATE

REVISION: MAYO 2007

No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 44/84

No.

Responsable

Descripcion de actividades

Sistemas

Auxiliar
Administrativo
Operativo

Sistemas

Tesoreria

El departamento de sistemas genera un reporte de propuesta de remate,
considerando los siguientes aspectos:

1.Que el vehiculo no cuente con reporte de robo.
2.Que el vehiculo no este donado.

3.Que no haya sido rematado anteriormente.
4.Que no este consignado.

5.Que tenga mas de 90 dias habiles en el corraldn.

Recibe el listado emitido por el departamento de sistemas y verifica la
existencia fisica de los vehiculos.

Si no esta fisicamente un vehiculo, es por que salio del corralén y no lo dieron de
baja en el sistema.

Pero se tiene que revisar en la bitacora que efectivamente ya salio el vehiculo del
corralén.

Una vez verificado, se da de baja en el sistema y se saca de la propuesta de
remate.

Después de verificar fisicamente los vehiculos, se entrega el listado al
departamento de sistemas.

Le entrega la propuesta de remate a Tesoreria Municipal.

Emite el listado final de los vehiculos.

Realiza el remate.
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9.1.6.6. DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION DE VEHICULOS PARA REMATE
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9.1.7 CONTABILIDAD

9.1.7.1 PROPOSITO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 46/84

Planear y dirigir el proceso de registro, verificacion, integracion y validacién de la informaciéon contable
financiera, supervisar el cumplimiento de las disposiciones emitidas por las autoridades externas en
materia financiera, contable y fiscal que le sean aplicables a la Operadora.

9.1.7.2 ALCANCE

Aplica para todos los movimientos y registros contables de la Operadora Municipal de Estacionamientos.

9.1.7.3 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

* Elaborar la nomina semanal de operadora.

*Establecer controles adecuados para el seguimiento de los movimientos contables de las cuentas
utilizadas para el pago de ndéminas.

*Elaborar el reporte de los ingresos diarios de todos los estacionamientos y patios fiscales .

*Manejar los fondos internos de Operadora.

*Controlar los boletos o contrasefas que se usan en los estacionamientos.

*Coordinarse con el Auditor Externo para el pago de los impuestos correspondientes.

*Proporcionar documentacion e informacion necesaria al Auditor Externo con suficiente anticipacion para
que este pueda elaborar los informes contables de Operadora.

«Informar al administrador de los avances y anomalias que puedan surgir en Operadora.

Llevar el registro de pdlizas de ingresos, egresos y diario.

*Realizar la captura de pdlizas de ingresos, egresos y diario.

*Validar las conciliaciones bancarias.

*Elabora y revisar las declaraciones mensuales del Impuesto Sobre Néminas e ISR retenido para su
pago respectivo.

*Operar el sistema de contabilidad para la emision de estados financieros, libros y auxiliares.

*Generar reportes de los soportes de la informacion financiera.

*Operar el programa de nominas que contabiliza todas las percepciones y deducciones del personal.
*Archivar la documentacion original, justificatoria, comprobatoria y soporte de todas las operaciones que
realiza la entidad.
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9.1.7.4 POLITICAS DE OPERACION

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 47/84

10.
11.

12.
13.

14.
15.
16.

Desarrollara e implementara los sistemas y procedimientos de administracion de recursos
financieros de la Operadora, con estricto apego a las normas y lineamientos establecidos por la
autoridad competente, previa autorizacién del director Administrativo.

Llevara el registro sistematico del total de operaciones que afectan los estados financieros de la
Institucion.

Mantendra el sistema de contabilidad adecuado a las necesidades de registro de las operaciones de
la Operadora.

Administrara y controlara la operacion del sistema de contabilidad general y la informacién
generada por el mismo.

Efectuara la captura de las pdlizas derivadas de las operaciones de la Operadora y llevara a cabo el
proceso de validacién correspondiente, a fin de asegurar el correcto registro de las mismas.
Verificara el calculo de los impuestos en las declaraciones mensuales y anuales que se presentan
antes las dependencias oficiales respectivas.

Verificara que la aplicacion contable de la documentacion, comprobatoria haya sido correctamente
codificada, y en su caso, elaborar la péliza correccion.

Elaborara periddicamente la conciliacion de los registros contables, contra los estados de las
cuentas bancarias.

Controlara y concentrara toda la documentacion comprobatoria derivada de las diversas
operaciones de la Operadora.

Prepararay presentara los estados financieros.

Proporcionara toda la informacion y apoyo que se requiera para la realizacion de auditorias tanto
internas como externas.

Supervisara los pagos para contratistas, proveedores de servicios y acreedores en general.
Elaborara y presentara las declaraciones fiscales que correspondan, conforme a la normatividad
aplicable.

Elaboraray presentara los pagos del INFONAVIT.

Manejara el fondo de ahorro de los trabajadores.

Elaborara semanalmente la nomina.
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9.1.7.5 PROCEDIMIENTO GENERAL CONTABLE
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La interaccion y secuencia esta dada desde la recepciéon de los informes, Documentos Contables y
Oficios, los cuales son distribuidos de acuerdo a la naturaleza de los mismos. Una vez asignados se
procede a realizar la Codificacion, Captura e Impresién de las Pdlizas por parte del personal responsable.
Se procede a realizar la revision con el fin de identificar posibles errores en el registro contable. Los
registros y documentos se turna para su archivo y custodia. Con la informacion generada se procede a
realizar los reportes contables requeridos.

Las nominas son recibidas de la Jefatura de Recursos Humanos para su proceso y captura,
posteriormente las nominas firmadas se regresan a Recursos Humanos, en donde son verificadas y
recibidas, para proceder a la entrega de los recibos de pago de la nomina, al concluir este proceso es
preparada para su archivo y custodia.

En las Cuentas por Pagar se reciben las facturas para revision, posteriormente se entrega el contra
recibo, se procede a la elaboracién del cheque para su pago al proveedor.

Para la generacion de Constancias de Impuestos se cuenta con una solicitud inicial, se recopilay
procesa la informacidn, la cual es revisada y se genera la Constancia de Impuestos.

La Emision de Oficios es realizada cuando se requiere enviar informacion o realizar contestacion a otras
dependencias.

La custodia de la Informaciéon Contable, consiste en el correcto almacenamiento e identificacion de la
informacién para asegurar la preservaciony acceso a la misma.

En el manejo del Fondo de Ahorro la Operadora respeta la administracion de este Fondo de Ahorro, pero
supervisa, a través de auditorias, la buena marcha y manejo del mismo para asegurar el patrimonio de
cada uno de sus colaboradores. Se rige mediante un reglamento y estatutos que garanticen la correcta
administracion.

Este proceso central se encuentra planificado y definido, en el cual se tienen identificadas las entradas y
salidas, asi como, la ejecucién del mismo y de los subprocesos que lo conforman. Estos se encuentran
documentados en varios procedimientos.

En cada uno de los procedimientos se indican las actividades a realizar y cuando aplique se incluyen las
actividades de verificacién, validacion, seguimiento, inspeccion y criterios de aceptacion.
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9.1.7.6. DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO GENERAL CONTABLE

El departamento de contabilidad ha definido un proceso central de Administracion del Proceso
Contable, de acuerdo al siguiente diagrama:

ENTRADA

PROCESO

SALIDA

*Informes
*Documentos Contables

Ingresos Estacionamientos
y Corralones

*Nominas

*Oficios

+Solicitud de constancia
*Gastos Diversos
Ingresos Créditos

*Recepcién y Distribucion

*Codificacion, Captura e
Impresion de Pdlizas, Ingresos,
Egresos y Operaciones Diversas

*Revision

*Consolidacién de Informacion
*Cuentas por Pagar

*Nominas

*Generacion de Constancias de
Impuestos

*Generacion de Reportes
*Emision de Oficios

*Entrega de Nomina Distribucion
*Fondo de Ahorro

*Archivoy Custodia

*Reportes
*Estados Financieros
*Balanza de Comprobacién

*Pdlizas Ingresos, Egresos y
Operaciones Diversas

*Auxiliares
*Pago de Impuestos, ISN

*Cuadros de Adquisicion de
Activos Fijos

*Cuadro de Impuestos Retenidos
Informe Ejecutivo Financiero
*Facturas

*Constancias de Impuestos
*Pago de Nomina

*Elaboraciony entrega de Recibos
de Nomina

*Entregas

*Oficios

*Custodia de Informacion Contable
*Remanente de Fondo de Ahorro
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9.1.7.7 PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE NOMINA

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 50/84
No. Responsable Descripcion de actividades
1 Aux. Contable | Recibe la nomina una vez revisada y autorizada por parte del departamento de
Recursos Humanos.
) Se captura la nomina empleado por empleado y se calcula, ya que varia,

3 Jefe de Contabilidad

5 Aux. Contable |

6 Jefe de Contabilidad

7 Aux. Contable |

10

dependiendo si tiene horas extras, prima dominical, bono por asistencia
nocturna, faltas, etc.

Revisa la captura de la nomina para descartar cualquier error que se pudiera
presentar.

Una vez revisada la captura se procede a la impresion de la lista de raya de los
empleados Yy la lista de nomina.

Captura en la base de pago de los empleados.
Dispersion del pago a cada empleado via Internet en la base de datos del banco.
Impresion de los recibos de pago de los empleados.

Una vez terminada la impresion se entregan los recibos, las tarjetas checadoras
y la nomina al departamento de Recursos Humanos para su entregay archivo.

Contabilizacion y archivo de la nédmina.

Revision de la interfase de nomipaqg y compagq.
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9.1.7.8. DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE NOMINA

REVISION: MAYO 2007
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9.1.7.9. DIAGRAMA DE FLUJO DE INGRESOS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0
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| Inicio l

A\ 4

INGRESOS POR FACTURACION

| Inicio I

A\ 4

Facturacion por Pension
Fija

A 4

Se factura la pension
mensual

v

Se cobra la factura
al cliente

A 4

Se deposita
a diario

A 4

Se contabiliza por
Cliente y se archiva

A 4

Se contabiliza y
se archiva el deposito

|

Se realiza informe
de la cartera de
clientes

A 4

Se revisa la cartera
de clientes

Fin

Facturacion por Boletaje

v

Revisién y separacion
del boletaje de

crédito por cada cliente

v

Se factura de acuerdo
ala cantidad del
boletaje

A 4

Se contabiliza por cliente
y se archiva

Y

Se cobra la factura
al cliente

A 4

Se deposita
a diario

v
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'
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9.1.7.9. DIAGRAMA DE FLUJO DE INGRESOS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 53/84

INGRESOS DE LOS CORRALONES Y
ESTACIONAMIENTOS

| Inicio I

A 4

Recepcion de los
cortes de corralones
Y estacionamientos

v

Revisién de los
cortes

v

Se guarda
boletaje diario,
en caso de
estacionamientos

A 4

Se realiza el deposito
diario

v

Contabilizacion y
archivo de los cortes

A 4

Se genera la podliza de
ingreso diario

A 4

Revisién de la pdliza
de ingresos

Fin
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9.1.7.10 PROCEDIMIENTO DE CUENTAS POR PAGAR

REVISION: MAYO 2007 No.

DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 54/84

No. Responsable Descripcion de actividades

1 Aux. Contable | Recibe las facturas de los proveedores que vienen por el contrario-recibo, los
dias viernes de cada semana de 12:00-3:00pm.

) Revisa que la informacion de la factura este correcta:
-Factura a nombre de Operadora Municipal de Estacionamientos de Juarez.
-Direccion: C. General Rivas Guillen # 659 Nte. Zona Centro C.P. 32000
-R.F.C. OME-900720-UZ2
-Descripcién del bien o servicio.
-Que este en perfecto estado, sin tachaduras ni correcciones.
Si algun dato de la de la factura esta mal, se le regresa la factura al proveedor
para su correccion.

3 Si la factura no presenta ningun error, se le entrega el contra-recibo al
proveedor, y se le programa su pago para dentro de 15 dias, recibida la factura.

4 Se realiza el cheque y se contabiliza.

5 Jefe de Contabilidad | Se revisa la contabilizacion del cheque.

6 Pasa los cheques a firmas.

7 Aux. Contable | Se entrega el cheque al proveedor y se archiva la papeleria.
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9.1.7.11 DIAGRAMA DE FLUJO DE CUENTAS POR PAGAR

REVISION: MAYO 2007

No. DE REVISION:

0
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9.1.7.12 PROCEDIMIENTO DE PRESTAMO DE FONDO DE AHORRO

REVISION: MAYO 2007

No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 56/84

No. Responsable Descripcion de actividades

1 Empleado El empleado se presenta en oficinas para hacer la peticion de una solicitud de
préstamo.

2 Aux. Contable | Expide la solicitud de préstamo para su llenado.

3 Empleado Entrega la solicitud de préstamo y la entrega al departamento de contabilidad,
para esto el empleado debe contar con un aval, que siempre debera ser un
participante del Fondo y no haber solicitado un préstamo.

4 Aux. Contable | Una vez entregada la solicitud se revisa la disponibilidad de los recursos con que
cuenta en el fondo, que son la suma de las contribuciones del empleado y de la
Operadora.

5 Si la cantidad solicitada es mayor a la cantidad ahorrada, no se realiza el
préstamo.

Si la cantidad solicitada en menor al monto acumulado, se realiza el préstamo, se

6 elabora el cheque y se pasa a firmas.

7 Empleado Recibe el cheque y firma de recibido.

8 Aux. Contable | Se archiva la ficha con la firma de recibido.
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9.1.7.13 DIAGRAMA DE FLUJO PRESTAMO DE FONDO DE AHORRO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0
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No. PAG. 57/84
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.1.7.14 PROCEDIMIENTO PARA TRAMITAR PENSION EN ESTACIONAMIENTOS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 58/84
No. Responsable Descripcion de actividades

1 Cliente El cliente interesado solicita la informacion de manera personal en las
oficinas generales para la adquisicidon del servicio de hospedaje
vehicular en el estacionamiento que cuente con el servicioy que este
interesado en contratar.

2 Auxiliar Contable | Le solicita una identificacién oficial con fotografia, y tomarle una
fotografia.

3 Una vez tomada la fotografia se le elabora un tarjetdn tipo gafete
para que cada vez que entre y que salga del estacionamiento lo
presente al cajero como identificacion de que contrato el servicio.

4 Se anexa su nombre a la lista de clientes y se le asigna un numero
de cuenta en la base de datos para mejor control y manejo.

5 Cliente El cliente realiza su pago,

6 Auxiliar Contable | Se elabora su factura, que sirve de comprobante de pago y su

contrato de servicio de hospedaje vehicular por tiempo determinado,
realizando su nuevo pago cada mes y en la parte trasera de su
gafete se le va anexando un holograma de diferente color para
identificar que esta vigente y al corriente con su pago.
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.1.7.15 DIAGRAMA DE FLUJO PARA TRAMITE DE UNA PENSION

REVISION: MAYO 2007

No. DE REVISION: 0

CLAVE: MOP-OMEJ-01

No. PAG. 59/84

Cliente Aucxiliar Contable I
La persona interesada se Se le solicita

presenta para solicitar

el servicio de hospedaje
1 vehicular.

El cliente realiza su pago se le entrega

\ 4

una identificacion oficial y
tomarle una fotografia.

A 4

Se elabora el tarjeton para
El estacionamiento

A 4

su factura y copia del contrato y <
5 se le informa de su forma de pago.

Fin

Se anexa a la lista de clientes
y se le asigna un numero de
cuenta
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.1.7.16 EJEMPLO DE UN TARJETON

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 60/84

CTERADCHA MUNICIPAL DE ESTACIOHAMIENTCOS LE JUAREE

MBEICIFIC DE JUSBES
FERSOMAL DE OPERADORD MUNTCIEA]
DE ESTACTOMAMIENTOS 0 STRVASE
OTORGAR LAS FACITTOADES
CORRESFOMDIENTES PARE EL USD DEL

AL BORSRDCOR. DE LA FRESENTE.

e EE% 8 —FE] 'y
DIRECTOR GEMERAL X a g 4 | ﬂ! ﬂ 5:1.!5

" REGLAS DE USO

1.- EL TARJETON ES DE USO PERSONAL, NO ES TRANSFERIBLE.

2.- AL MOMENTO DE SALIR DEL ESTACIONAMIENTO DEBE MOSTRAR SU
TARJETON AL CAJEROD, ASI COMO ENTREGAR SU BOLETO CON
FIRMA, NOMBRE ¥ No. DE TARJETON

3.- EN CASO DE YA NO REQUERIR EL TARJETON DEBERA NOTIFICARLD
A LA OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS.

TEL. 251-5101 AL DB

NOTA: NO CUMPLIRICON LO ANTERIOR, AMERITA LA
INMEDIATA C ION DE SU TARJETON.
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.1.7.17 EJEMPLO DE UN CONTRATO DE PENSION

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 61/84

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE HOSPEDAJE AUTOMOTRIZ QUE CELEBRAN
POR UNA PARTE “OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ’
REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL LIC. FERNANDO ALBERTO ROMERO M., EN SU
CARACTER DE DIRECTOR GENERAL A QUIEN EN LO SUCESIVO Y PARA EFECTOS DEL
PRESENTE CONTRATO SE LE DENOMINARA “LA OPERADORA” Y POR LA OTRA PARTE EL C
A QUIENES EN LO SUCESIVO Y PARA LOS EFECTOS DE ESTE CONTRATO SE LE DENOMINARA
“EL CLIENTE”; QUIENES CONVIENEN EN SUJETARLO AL TENOR DE LAS SIGUIENTES
DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES
I.- Declara “LA OPERADORA” que:

A).- ES UN ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL MUNICIPIO DE JUAREZ, CON
PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIO, QUE FUE CREADO MEDIANTE DECRETO
NUMERO 128/90 I.P.E. QUE TUVO A BIEN EXPEDIR EL H. CONGRESO DEL ESTADO DE
CHIHUAHUA, Y FUE PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL EL 20 DE JUNIO DE 1990.

B).- ADMINISTRA EL ESTACIONAMIENTO “MERCADO REFORMA”, Y CUENTA CON
REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES OME900720UZ2, Y CON DOMICILIO FISCAL EN LA
CALLE GRAL. RIVAS GUILLEN #659, ZONA CENTRO DE ESTA CIUDAD.

C).- CUENTA CON TODAS LAS FACULTADES LEGALES PARA CELEBRAR EL PRESENTE
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS DE HOSPEDAJE.

Il.- “EL CLIENTE” declara que:

A).- QUE SON MEXICANOS, MAYORES DE EDAD, Y CON DOMICILIO C. Y CUENTAN CON LA
CAPACIDAD LEGAL SUFICIENTE PARA CELEBRAR EL PRESENTE CONTRATO CON ‘LA
OPERADORA”.

HECHAS LAS DECLARACIONES ANTERIORES, LAS PARTES CONVIENEN EN NORMAR EL
PRESENTE CONTRATO AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS

PRIMERA.- “LA OPERADORA” SE COMPROMETE A BRINDAR SERVICIO DE HOSPEDAJE
VEHICULAR (ESTACIONAMIENTO) A “EL CLIENTE” EN EL ESTACIONAMIENTO “MERCADO
REFORMA”, OCUPANDO EL ESPACIO DE UN CAJON PARA ESTACIONAMIENTO DE LUNES A
DOMINGO.

SEGUNDA.- LAS PARTES CELEBRAN EL PRESENTE CONTRATO POR TIEMPO INDEFINIDO
APARTIR DEL DIA 25 DE OCTUBRE DE 2006, PUDIENDO DARLO POR TERMINADO CUALQUIERA
DE ESTAS UNICAMENTE PREVIO AVISO CON 15 DIAS DE ANTICIPACION Y POR ESCRITO QUE
UNA DE LAS PARTES LE HAGA LLEGAR A LA OTRA; SI AL CONCLUIR ESTE TERMINO “EL
CLIENTE” NO RETIRA SU(S) UNIDAD(ES) DEL ESTACIONAMIENTO, LE OTORGA FACULTADES
A “LA OPERADORA” POR MEDIO DE ESTE INSTRUMENTO PARA TRASLADAR LOS VEHICULOS
A LOS CORRALONES, Y LOS GASTOS QUE SE GENEREN POR ESTE CONCEPTO CORRERAN A
CARGO DE “EL CLIENTE”.

TERCERA.- “LA OPERADORA” SE COMPROMETE A DARLE SERVICIO DE
ESTACIONAMIENTO A “EL CLIENTE”, PARA TAL EFECTO “EL CLIENTE” PRESENTARA SU
TARJETON ASI COMO SU COMPROBANTE DE PAGO.

CUARTA.- “EL CLIENTE” SE OBLIGA A PAGAR POR EL SERVICIO DE HOSPEDAJE
VEHICULAR A FAVOR DE “LA OPERADORA” LA CANTIDAD DE $ CON I.V.A. ( PESOS 00/100 M.
N.) POR CADA ESPACIO OCUPADO EN EL ESTACIONAMIENTO PRESIDENCIA.

MUNICIPIO DE JUAREZ
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.1.7.17 EJEMPLO DE UN CONTRATO DE PENSION

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 62/84

QUINTA.- EL CLIENTE DEBERA DE REALIZAR EL PAGO A FAVOR DE LA OPERADORA
DURANTE LOS PRIMEROS CINCO DIAS DE CADA MES, EN EL DOMICILIO UBICADO EN LA
CALLE GRAL. RIVAS GUILLEN NUMERO 659 ZONA CENTRO DE ESTA CIUDAD, EL COSTO
PACTADO ENTRE LAS PARTES SE PODRA INCREMENTAR POR “LA OPERADORA” PREVIO
AVISO POR ESCRITO QUE SE LE DE A “EL CLINTE” CON 15 DIAS DE ANTICIPACION.

SEXTA.- EN CASO DE QUE “EL CLIENTE” INCURRA EN MORA POR DOS MENSUALIDADES
CONSECUTIVAS “LA OPERADORA” QUEDA FACULTADA PARA SUSPENDERLE LA ENTRADA'Y
SERVICIO AL ESTACIONAMIENTO; ASIMISMO LA MENSUALIDAD DEBERA SER PAGADA POR
“EL CLIENTE” INTEGRAMENTE, ASI ESTE HAYA OCUPADO EL SERVICIO UN SOLO DIA, SI EL
CLIENTE NO ACATARE ESTA DISPOSICION SE PROCEDERA EN LOS TERMINOS DEL ULTIMO
PARRAFO DE LA CLAUSULA SEGUNDA DE ESTE INSTRUMENTO.

SEPTIMA.- “LA OPERADORA” MANIFIESTA, QUE CUENTA CON UN SEGURO QUE CUBRE
UNICA Y EXCLUSIVAMENTE DARNOS TOTALES O ROBO TOTAL DE LOS VEHICULOS, POR LO
TANTO ESTA DEPENDENCIA NO SE HACE RESPONSABLE DE DANOS O ROBOS PARCIALES
QUE PUDIERAN SUFRIR LOS VEHICULOS ESTACIONADOS O EN TRANSITO DENTRO DEL
MISMO ESTACIONAMIENTO.

OCTAVA.- LAS PARTES CONTRATANTES SENALAN COMO TRIBUNALES COMPETENTES
PARA INTERPRETACION Y CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE CONTRATO A LOS JUZGADOS
CIVILES DEL FUERO COMUN PARA ESTE DISTRITO JUDICIAL BRAVOS, RENUNCIANDO A LA
JURISDICCION O COMPETENCIA DE CUALQUIER OTRO FUERO QUE POR RAZON DE SU
DOMICILIO O CUALQUIER OTRA CAUSA PUDIERA CORRESPONDERLES.

L EI D O QUE FUE EL PRESENTE DOCUMENTO POR LAS PARTES CONTRATANTES, LO
FIRMAN, POR CONTENER LA LIBRE MANIFESTACION DE SU VOLUNTAD, NO CONTENER
CLAUSULA ALGUNA CONTRARIA A SU DERECHO, ANTE DOS TESTIGOS, EN CIUDAD JUAREZ,
CHIHUAHUA, A LOS 25 DIAS DEL MES DE OCTUBRE DE 2006.

“LA OPERADORA” “EL CLIENTE”

C. RODRIGUEZ CENICEROS FRANCISCO
DIRECTOR GENERAL DE “OMEJ”

TESTIGO TESTIGO

MUNICIPIO DE JUAREZ
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.1.7.18 FORMATO PARA FACTURACION DE PENSION EN ESTACIONAMIENTOS

REVISION: MAYO 2007

No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 63/84

Objetivo: Llevar un control interno de los ingresos percibidos por concepto de pensiones mensuales de
los estacionamientos.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : AUXILIAR CONTABLE |
FRECUENCIA : CADA VEZ QUE SEA NECESARIO
REVISA Y/O AUTORIZA : JEFE DE CONTABILIDAD
FORMA DE ELABORACION : POR SISTEMA
DOCUMENTO: CARGO: CARGO:
ORIGINAL DEPTO. DE CONTABILIDAD AUX. DE CONTABILIDAD
COPIA CLIENTE CLIENTE
No. Concepto Descripcion de actividades
1 Nombre Escribir el nombre de la persona que solicita la pension de hospedaje en
estacionamientos.
2 Domicilio Anotar el domicilio del cliente.
3 Cuidad Anotar el nombre de Juarez, Chihuahua.
4 Cuenta Anotar el numero de la cuenta que se le asigna a cada cliente para un
mejor manejo y control interno de su cuenta.
5 R.F.C. Anotar el Registro Federal de Causantes del cliente.
6 Teléfono Anotar el numero telefénico del cliente.
Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se factura.
Cantidad Anotar la cantidad de pensiones contratadas.
Concepto Anotar el concepto de la pension, el Estacionamiento y mes que cubre.
10 Precio Unitario Anotar la cantidad de la pension que corresponde.
" Importe Anotar la cantidad de la pension que corresponde.
12 Subtotal Anotar la cantidad de la pension a pagar antes del IVA.
13 1.V.A Anotar de cantidad del IVA (10%) a pagar.
14 Total Anotar la cantidad total a pagar ya con IVA.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.1.7.19. FACTURA

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0

CLAVE: MOP-OMEJ-01 No.

PAG. 64/84

OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACION'AMIENTOS DE JUAREZ
Yo MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

OM.EJ.

9.1.8 RECEPCION

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 65/84

9.1.8.1PROPOSITO.

Establecer los pasos necesarios para que todo ciudadano que se acerca a la OMEJ, obtenga de
una manera rapida y eficiente, toda la informacion necesaria para la salida de su vehiculo de un corralén,
tramites para la solicitud de descuento en caso de que proceda y para la devolucion de vehiculos
robados y localizados en nuestros corralones, asi como informacion sobre vehiculos robados vy
autorizacion para ingresar a un corralon.

9.1.8.2 ALCANCE.

Ciudadania en general y a todos los colaboradores asignados al area de corralones.

9.1.8.3 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

1. Es responsabilidad de la Direccion General, firmar descuentos especiales o cancelaciones por
concepto de cuotas de hospedaje a los corralones, que de acuerdo al caso asi o amerite.

2. Es responsabilidad del Coordinador de corralones firmar las solicitudes de descuentos que le
presenten, tomando como base los criterios que se tienen establecidos para cada caso.

3. Es responsabilidad del Coordinador de corralones supervisar el trabajo realizado por el area de
recepcion, en cuanto a atencion y trato al publico, localizaciones de vehiculos, etc.

4. Es responsabilidad de las recepcionistas atender con cortesia y eficiencia al publico que se
presenta a la OMEJ, a solicitar informacién, lo mismo deben hacerlo cuando esto es por teléfono.

5. Es responsabilidad de las recepcionistas elaborar cuando proceda el formato de descuento
correspondiente y llevarlo al Coordinador de corralones para su autorizacion.

MUNICIPIO DE JUAREZ
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.1.8.4 TRAMITE PARA LA SALIDA DE UN VEHICULO DEL CORRALON

REVISION: MAYO 2007

No. DE REVISION: 0

CLAVE: MOP-OMEJ-01

No. PAG. 66/84

Si no tiene los documentos requeridos, requiere de informacion adicional 6 cualquier

duda, por favor acuda a las oficinas centrales de Operadora.

| Inicio I

A 4

Si su auto es Fronterizo le vamos a solicitar
el Pedimento de Importacion 6 Copia
Certificada del Pedimento, si es Nacional
entonces le pediremos la Facturay si es
Americano el Titulo 6 la Registracion

\ 4
Identificacion Oficial
2 Credencial de elector,
Licencia de conducir

A 4

Si su vehiculo fue detenido por la
Direccion General de Seguridad Publica,
entonces le solicitaremos la Orden de Salida
que se expide en la estacion Babicora.

A 4

Si su vehiculo fue detenido por la
Direccion de Transito, y por desgracia,
hubo lesionados, entonces, la salida se

tramitara en Averiguaciones Previas para
posteriormente ir a Vialidad por el documento de
“Terminado™.

A 4

Pagar las infracciones
Correspondientes en
5 Vialidad.

v

Ir al corraldn para recoger su auto,
presentando copia de los requisitos
sefialados anteriormente.

v

Fin

Si no se cuenta con los documentos
originales se debera acudir a las
Oficinas Administrativas de OME]
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.1.8.5 TRAMITE DE SOLICITUD DE DESCUENTO POR CONCEPTO DE HOSPEDAJE
EN CORRALONES

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 6 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 67/84

‘ Inicio \

\ 4
Se presenta la persona en las
Oficinas Generales de Operadora
para solicitar su descuento,
proporcionando datos y documentos
del vehiculo (Recepcion).

A 4

Se localiza el vehiculo a
través del sistema.

|

3 Se elabora la solicitud de descuento.

A 4

Si el descuento es otorgado, se le
entregara un recibo foliado con el
porcentaje de descuento autorizado.

A 4

Si el Vehiculo ingres6 por Direccion
de Tréansito, dicho documento debera ser
inmediatamente (valido 2 dias) presentado por
el ciudadano en las cajas de la Direccion de
Ingresos, en la Presidencia Municipal para
que sea grabado y aparezca unicamente
la diferencia a pagar en las cajas.

v

Si el vehiculo ingres6 por Direccion de
Seguridad Publica, el descuento debera ser
presentado directamente en el corraldn,

y liquidar.

Fin
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.1.8.6 TRAMITES PARA LA DEVOLUCION DE VEHICULOS ROBADOS Y
LOCALIZADOS EN NUESTROS CORRALONES.

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 6 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 68/84
Si el vehiculo fue robado en México, solo se Si el vehiculo fue robado en
requiere la baja del reporte de robo en USA y localizado en México
Averiguaciones Previas. (Acudir a ventanilla la devolucion se tramita
Unica de Autos Robados) en el Consulado Americano
Si el automovil es Fronterizo se solicita el Si el auto es Nacional, factura y/o
pedimento de importacion y/o tarjeta de Si el auto es Americano le pediremos recibo oficial (agencia) e
circulacion vigente, acompafiada de una el titulo, registracion vigente, e identificacion oficial (credencial
identificacion oficial (credencial de identificacion oficial. de elector y/o licencia de conducir)
elector y/o licencia de conducir)

Todo tramite de vehiculo robado localizado debera estar acompafiado del Reporte de Baja otorgado en ventanilla Unica de
Averiguaciones Previas, asi como el Oficio de Liberacién de Cargos expedido por el Departamento de Averiguaciones Previa.

A 4 A 4

Si el vehiculo ingreso por Seguridad Publica se tramita en
Estacion Babicora la Autorizacion de Orden Salida,
presentando los documentos mencionados anteriormente.
En caso de proceder se solicita descuento por
Concepto de hospedaje (OMEJ)

Si el vehiculo ingreso por Vialidad se tramita, en caso de
proceder, la Solicitud de Descuento por concepto de
hospedaje (OMEJ), y la cancelacién de las infracciones se
tramita en la Direccién de Vialidad.

\ 4 \ 4
La diferencia de hospedaje se paga directamente La diferencia se paga en las cajas de Recaudacion
en el corraldon obteniendo con ello su recibo de Vialidad obteniendo con ello el Recibo de Pago
correspondiente

Y Y

El ciudadano pasa al corralén a recuperar su vehiculo con los documentos sefialados anteriormente.

Fin

MUNICIPIO DE JUAREZ
OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ




MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ

9.1.8.7 TRAMITE PARA RETIRAR UNIDADES VENDIDAS O ADJUDICADAS POR LA

DIRECCION DE PATRIMONIO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 6 CLAVE: MOP-OMEJ-01

No. PAG. 69/84

‘ Inicio \

A 4

Presentar oficio dirigido a OMEJ,
asi como certificado de ingresos que acredite la
operacion de compra de las unidades que retirara.

A 4

Cotejar en el corralon que las series descritas
en el oficio correspondan a las unidades que se
retiraran.

A 4

El encargado del corralén saca copias
del oficio y del certificado de ingresos.

A 4

El encargado anota en la bitacora
las unidades que se van a retirar.

A 4

El recibidor acompaiia al comprador al interior
del patio fiscal para indicarle cuales son las unidades
y auxiliarlo para retirarlas.

A 4

El encargado coteja unidades que se van a retirar
con el oficioy recaba la firmade la persona
que retira la unidad.

A 4

El encargado captura en el sistema
la baja de la unidad retirada.

v

Fin

MUNICIPIO DE JUAREZ
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.1.8.8 PERMISO DE INGRESO AL CORRALON PARA VERIFICAR CONDICIONES

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 6 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 70/84
| Inicio I
A\ 4

Presentarse en la Recepcion de la OMEJ a solicitar permiso de ingreso
con los documentos originales del vehiculo, licencia de conducir o credencial
de elector con sus respectivas copias o si trae el No. De infraccion
No. De Inventario y sobre todo que el vehiculo este fuera de cargos .

El encargado de recepcioén elabora el permiso correspondiente.

v

Dirigirse al Corralén con el permiso y
entregarlo al encargado del mismo.

v

Se procede a localizar el vehiculo en el sistema y se asigna a un empleado
para que acompafie al ciudadano a ingresar a las instalaciones y localizar su
vehiculo para verificar las condiciones O bien para retirar pertenencias (que
no estén instaladas en el vehiculo), siempre y cuando lo manifieste al momento
de solicitar el permiso.

Fin

9.1.8.9 INFORMACION DE VEHICULOS EXTRAVIADOS

‘ Inicio \

A 4

Se presenta en Recepcién de OMEJ con los
documentos del vehiculo, salicitando la
Informacion, 6 bien, por via telefénica.

A 4

Se procede a capturar la informacion del
vehiculo solicitado mediante el nUmero
de serie.

v

Si se localiza se proporciona informacién
y requisitos para recuperarlo, sino
se le recomienda acudir a presentar su
reporte de robo en Averiguaciones Previas.

A 4

Fin
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.1.8.10 TRAMITE PARA LA DONACION DE VEHICULOS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 6

CLAVE: MOP-OMEJ-01

No. PAG. 71/84

| Inicio I

A 4

Se presenta la persona interesada en las
Oficinas Generales de OMEJ (recepcion),
mencionando que esta interesado en donar un
vehiculo de su propiedad, el cual se encuentra
detenido en uno de nuestros corralones

A 4

Se le solicita al interesado presentar los
documentos originales que acrediten la legitima
propiedad del vehiculo, si el automovil es
Fronterizo se solicita el pedimento, factura y
tarjeta de circulacion vigente, si es Nacional,
factura y recibo oficial, asi como una
identificacion en original y copia.

v

Se verifica que el vehiculo no tenga cargos, para
ello en caso de tenerlos debera presentar el
interesado el documento de Terminado, expedido
por la Direccién de Transito, el cual avala la

liberacién de los mismos

A 4

En caso de presentar la totalidad de los
documentos originales, que acrediten la
propiedad del vehiculo, se procede a localizarlo

en el sistema y se registra en el Formato de Donacién

el numero de Entrada, Inventario, Marca,

Modelo, NUum. de Serie y corralén a donde fue remitido.

v

Se le entrega el formato de donacién al interesado
para que lo lea y firme de conformidad.

v

Se le entrega una copia del Formato al donante y se
le recogen los documentos del vehiculo anexandole
a los mismos el Formato de Donacién original

v

Se le entrega a la Coordinacion de corralones para
que se proceda posteriormente a programarse a ser
rematado.

Fin

MUNICIPIO DE JUAREZ
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.1.8.11 TRAMITE PARA SALIDA DE VEHICULOS REMATADOS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 6 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 72/84

| Inicio |

A 4

Una vez que Tesoreria (Control de Obligaciones)
realiza el Remate, se procede en OMEJ a la
entrega de los vehiculos adquiridos por los Yonkeros,
cabe hacer mencion, que solo los yonkeros pueden
entrar al Remate, el publico en general no.

v

Se le solicita a los yonkeros traer a las Oficinas
Generales el oficio, listado de vehiculos adquiridos
y el recibo de pago total del adeudo contraido en
el Remate. El Oficio y el listado lo Proporciona
Control de Obligaciones y el pago se realiza en
Ingresos de la Presidencia.

A 4

El oficio y el listado se sellan de recibido y se les entrega
una copia quedandonos con los originales.
En base a la relacion de los vehiculos comprados,
se les entrega un vale por vehiculo.

A 4

Los yonkeros van a los corralones y recogen los vehiculos
adquiridos en el remate.

A 4

En el corraldn se les entregan los vehiculos, dejando
sus vales y firmando de conformidad.

A 4

Los encargados de corralén dan de baja el vehiculo
en el sistema.

Fin
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.1.8.12 FORMATOS APLICABLES EN RECEPCION

9.1.8.12.1 FORMATO DE SOLICITUD DE DESCUENTO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 6 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 73/84
RESPONSABLE DE LA ELABORACION : RECEPCIONISTA
FRECUENCIA : CADA VEZ QUE SE REQUIERA
REVISA Y/O AUTORIZA : COORD. DE CORRALONES
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION DE AREA: CARGO:
ORIGINAL ARCHIVO RECEPCION
COPIA N/A N/A
No. Concepto Descripcion de actividades
1 Fecha Anotar el dia, mes y afo en que se hace la solicitud.
2 Corralén No. Anotar el nombre del corralén en donde se encuentra el vehiculo.
3 Inventario Anotar el numero de inventario que se encuentre en el sistema.
4 Marca Anotar la marca del vehiculo.
5 Motivos Anotar los motivos por los cuales fue detenido y remitido al corralon el
vehiculo, de debera escribir un nimero en cada linea.
6 Infraccion Anotar el nl]me_ro de infraccién correspondiente al vehiculo que se
encuentre en el sistema.
Entrada Anotar el numero de entrada que le corresponde al vehiculo, que se
7 encuentre en el sistema.
Anotar el modelo del vehiculo que se encuentre en el sistema.
8 Modelo
9 ] Anotar el tipo de vehiculo que se trate: Auto, Pick-Up, Van, Moto, Guayin,
Tipo Camion, etc.
.| Anotar la cantidad que el ciudadano deba hasta el momento en que se
10 | Adeudo de hospedaje hace la solicitud. (ver en sistema)
11 Descuento Anotar el porcentaje total del descuento que se da al ciudadano.
12 Observaciones Anotar cualquier comentario o informacién que sea necesaria.
Nombre y firma del
13 solicitante Anotar el nombre de la persona que solicita el descuento y pedir su firma.
MUNICIPIO DE JUAREZ @,{
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MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.1.8.12.2 SOLICITUD DE DESCUENTO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 6 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 74/84
SOLICITUD DE DESCUENTO
CD. JUAREZ., CHIH., A DE M DEL

LIC. Ma. ISELA TORRES HERNANDEZ
DIRECTORA GEMERAL DE OMEJ
PRESENTE:

POR ESTE CONDUCTO SOLICITO SU AUTORIZACION PARA QUE SE ME
OTORGUE UN DESCUENTO EN ELADEUDO POR CONCEPTO DE HOSPEDAJE, DE
LA UNIDAD DE MI PROPIEDAD CUYOS DATOS ANUNCIO A CONTINUACTON:

@) (6)

CORRALON No. INFRACCION
7
INVENTARIO &) ENTRADA ™
MARCA “) MODELO (8)
MOTIVOS &) TIPO (&)
ADEUDO DE HOSPEDAJE % a0

DESCUENTO ____(d1) %
OBSERVACIONES

(12)

ATENTAMENTE.

a3

NOMBRE ¥ FIRMA DEL SOLICITANTE

MUNICIPIO DE JUAREZ
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.1.8.12.3 FORMATO DE RECIBO DE DESCUENTO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 6 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 75/84
RESPONSABLE DE LA ELABORACION : RECEPCIONISTA
FRECUENCIA : CADA VEZ QUE SE REQUIERA
REVISA Y/O AUTORIZA : COORD. DE CORRALONES
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION DE AREA: CARGO:
ORIGINAL INGRESOS N/A
COPIA ROSA - CORRALON ENCARGADO DE CORRALON
AMARILLA- ARCHIVO RECEPCION
No. Concepto Descripcién de actividades

1 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se hace la solicitud.

2 % Anotar el total del porcentaje que se esta otorgando al ciudadano..

3 Marca Anotar la marca del vehiculo.

4 Modelo Anotar el modelo del vehiculo que se encuentre en el sistema.

5 Inventario Anotar el nUmero de inventario que se encuentre en el sistema.

6 Infraccion Anotar el numero de infraccidbn correspondiente al vehiculo que se

encuentre en el sistema.
7 Sr. Anotar el nombre de la persona que solicito el descuento.
8 Atentamente: Firma de autorizacion del descuento
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ

ﬁ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO
9.1.8.12.4 RECIBO DE DESCUENTO
REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 6 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 76/84

OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS
DE JUAREZ

Cd. Juarez, Chih. A de (1] del20

PRESIDENCIA MUNICIPAL
CO. JUAREZ, CHIH.

Tesoreria Municipal
Presente:

POR MEDIO DE ESTE CONDUCTO LE INFORMO QUE ESTAMOS OTORGANDO EL_[ 2] % DE

DESCUENTO DEL COBRO POR CONGEPTO DE HOSPEDAJE AL VEHICULO MARCA__ (3]
mopeLo__[4] CON EL NUMERO DE INVENTARIO DEL [5]

Y LA FRACCION No. (6] A NOMBRE DEL

SR (7]

ESTE DOCUMENTO TIEME VIGENCLA DE 2 DIAS.

Atentamente
LIC. FERNANDO ROMERO MAGANA

DIRECTOR

[§)

OPERADORA MUNICIPAL DE
ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
INSTRUCTIVO DE LLENADO

OM.EJ.

9.1.8.12.5 FORMATO DE REPORTE DE AUTO ROBADO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 6 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 77/84
RESPONSABLE DE LA ELABORACION : RECEPCIONISTA
FRECUENCIA : CADA VEZ QUE SE REQUIERA
REVISA Y/O AUTORIZA : AUDITORIA
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION DE AREA: CARGO:
ORIGINAL ARCHIVO RECEPCION
COPIA AZUL- ASEGURANZA N/A

No. Concepto Descripcién de actividades

1 No. de serie Anotar el numero de serie del vehiculo robado.

2,3, Referencia, F. Los puntos del 2 al 11, los llena la aseguradora del vehiculo.

4,5, Reportado,

6,7, | Encontrado, Fecha,

8,9, |ler. Aviso, 2do. Aviso,

10y [ Corralén, No. Inv.,

11 Entrada, Ubicacion

Nombre DATOS PERSONALES
12 Anotar e nombre de la persona que se presenta a levantar el reporte de
robo.
Direccion
13 Anotar la direccion de la persona que se presenta a levantar el reporte de
robo.
Colonia
14 Anotar la colonia de la persona que levanta el reporte de robo.
Ciudad . .
15 Anotar la ciudad en que reside la persona.
C.P.
16 Anotar el Codigo Postal de la direccion.
Teléfono
17 Anotar el teléfono de la persona.
F. Alta
18

Anotar dia, mes y aio en que se puso el reporte de robo.
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.1.8.12.6 REPORTE DE AUTO ROBADO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 6 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 78/84

N
@ OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ

REPORTE DE AUTO ROBADO TEL/FAX 615-0404

No. de Serie 1) Referencia F. Reportado
( (2) )/ 3 /)
Encontrado  [4) Fecha Ter, Aviso Zdo. Aviso
s Jwn[ ) (/wm /) (/w [/ ) [/ o [/ )
Comabkin Mo Inv. Entrada Ubicacitn
( () ] | (9) ] | (10 ) [ un )
DATOS PERSONALES
MNombre Direccion Colonia
C (12) Ll (13) T
Ciudad ZP. Teléfono F. Alta :
[ (15) ) [ e ] | (17) 10/ us / ] |

J
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.1.8.12.7 FORMATO DE AVISO DE VEHICULO ROBADO LOCALIZADO

REVISION: MAYO 2007

No. DE REVISION: 6

CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 79/84

RESPONSABLE DE LA ELABORACION :

RECEPCIONISTA

FRECUENCIA : CADA VEZ QUE SE REQUIERA
REVISA Y/O AUTORIZA : AUDITORIA
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION DE AREA: CARGO:
ORIGINAL CORRALON ENCARGADO DE CORRALON
COPIA AMARILLA- ARCHIVO RECEPCION
No. Concepto Descripcién de actividades
1 Patio Fiscal No. Anotar el numero del corralon en donde se encuentra el vehiculo.
2 Marca Anotar la marca del vehiculo.
3 Tipo Anotar el tipo de vehiculo que se trate: Auto, Pick-Up, Van, Moto, Guayin,
Camion, etc.
4 Num. de entrada Anotar el numero de entrada que le corresponde al vehiculo.
5 NUm. de serie Anotar el numero de serie del vehiculo que fue localizado.
6 Num. de inventario | Anotar el nimero de inventario que se encuentre en el sistema.
7 Fue robadoen: | Anotar el nombre de la dependencia (DPS o PJE) en que fue reportado.
8 NUm. de reporte: | Anotar el nimero de reporte de robo que le corresponde.
9 Fecha de reporte: | Anotar el dia, mes y afio en que se realizo el reporte de robo.
10 Notifico: Anotar el nombre de la persona que mando el reporte de robo a OMEJ.
" Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se recibio el reporte de robo en OMEJ.
12 Recibio: Firma y nombre de los supervisores a que corresponde el aviso.
13 Fecha: Anotar el dia, mes y afio en que se entrega a los supervisores.
14 Placas: Anotar el nUmero de placas con las que ingreso al corralon.
15 Origen:

Anotar el origen de las placas (fronterizas, nacionales, etc.)
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.1.8.12.8 AVISO DE VEHICULO ROBADO LOCALIZADO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 6

CLAVE: MOP-OMEJ-01

No. PAG. 80/84

@ OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
OPERADORA MUNICIPAL DE AVISO DE VEHICULO ROBADO LOCALIZADO
ESTAGCIOMAMIENTDS DE JUARET
' PATIO FISCAL N° (1)

MARCA: (2]

FUE REPORTADO EN: (7)

TIPO: (3) NUM DE SERIE:
NUM. DE ENTRADA __{4) NUM. DE INVENTARIO:

POR MEDIO DE LA PRESENTE LE NOTIFICAMOS QUE EL VEHICULO

(5]

(6)

NUM. DE REPORTE: (&)

FECHA DE REPORTE: (9)

(10)
(11)

NOTIFICO:
FECHA:

(14]
(15)

PLACAS:
ORIGEN:

RECIBIO:

(12}

FECHA:

(13) :
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.1.8.12.9 FORMATO DE PERMISO DE INGRESO AL CORRALON

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 6 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 81/84
RESPONSABLE DE LA ELABORACION : RECEPCIONISTA
FRECUENCIA : CADA VEZ QUE SE REQUIERA
REVISA Y/O AUTORIZA : COORD. DE CORRALONES
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION DE AREA: CARGO:
ORIGINAL CORRALON ENCARGADO DE CORRALON
COPIA N/A N/A
No. Concepto Descripcién de actividades
1 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se hace la solicitud.
2 Patio fiscal Anotar el nombre del corralén en donde se encuentra el vehiculo.
3 |Se permite la entrada| Anotar el nombre de la persona que desea ingresar al corralén
al C.
4 Para: Anotar los motivos para los cuales se requiere la entrada al corralén.
5 Placas Anotar el numero de placas en caso de que estas estén registradas en el
sistema.
6 Estado
Anotar la procedencia a que correspondan la placas.
7 Marca
Anotar la marca del vehiculo.
8 Modelo
Anotar el modelo del vehiculo que se encuentre en el sistema.
9 Tipo
Anotar el tipo de vehiculo que se trate: Auto, Pick-Up, Van, Moto, Guayin,
Camion, etc.
10
Color Escribir el color del vehiculo.
Propietario Escribir el nombre de la persona que es duefio del vehiculo.
Domicilio Escribir la direccion que traiga la identificacion oficial que presente.
13 i
C. SuEe:c\_/lsoz de Nombre y firma de la persona que otorga el permiso, y sello de la
patiofisca empresa.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

ﬁ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.1.8.12.10 PERMISO DE INGRESO AL CORRALON

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 6

CLAVE: MOP-OMEJ-01

No. PAG. 82/84

”’ 1
OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ |
DIRECCION DE CORRALONES I
MES AND | PATIO FISCAL
s (1) e
POR MEDIO DE LA PRESENTE
SE PERMITE LA ENTRADA AL C. C (3)
PARA: .
[
(4)
DATOS DEL VEHICULD
mns{ﬂ ESTADO (6] MARCA (7) MODELO ¢y PO (g) COLOR (70)
kPFtDPI-ETARiD 7 DOMICILIO (12)
NOTA: PARA RETIRAR EL VEHICULO ES NECESARIO ADJUNTAR EL (13)
RECIBO DE PAGD DE TESORERWA MUNICIPAL.
b C. SUPERVISOR DE PATIO FISCAL J
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.1.8.12.11 FORMATO DE DONACION DE VEHICULOS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 6 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 83/84

Objetivo: tramite que se realiza directamente por el interesado en las Oficinas Generales de la OMEJ y
en los Patios Fiscales, con la finalidad de que dicho vehiculo sea incluido para ser rematado, de tal
forma que éste quede liberado de los cargos que por concepto de infracciones, hospedaje y otros que se
generaron, asi como, quedar dado de baja del Padrén Vehicular Municipal y Estatal.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : RECEPCIONISTA
FRECUENCIA : CADA VEZ QUE SE REQUIERA
REVISA Y/O AUTORIZA : COORD. DE CORRALONES
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION DE AREA: CARGO:
ORIGINAL ARCHIVO RECEPCION
COPIA DONANTE N/A
No. Concepto Descripcién de actividades

1 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se hace la solicitud.

2 Marca Anotar la marca del vehiculo.

3 Modelo Anotar el modelo del vehiculo que se encuentre en el sistema.

4 Serie NGm. Anotar el numero de serie del vehiculo.

5 Entrada Anotar el numero de entrada que le corresponde al vehiculo, que se

encuentre en el sistema.

6 Inventario Anotar el numero de inventario que se encuentre en el sistema.

7 Corralén Anotar el nombre del corralon en donde se encuentra el vehiculo.

8 Nombre y firma del | La persona que hace la donacion del vehiculo escribe su nombre y pone

donante su firma de consentimiento.
9 Nombre y firma Nombres y firmas de dos testigos que presenciaron el acto de donacién.

Testigo 1 y Testigo 2
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ

ﬁ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
e INSTRUCTIVO DE LLENADO
9.1.8.12.12 DONACION DE VEHICULOS
REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 6 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 84/84
DONACION DE VEHICULO
Cd. hdrez, Chih., a de ded (1)

Operadora Municipal de Estacionamientos de
fuarez v/o Patrimonico Municpal

Fresente.

Por este conducto v sin preddn alguna estoy abandonando un vehbiculo de mi
propledad, por ser incostealde la recuperacidn def mismao

Asi mismo solicito sea dado de baja del padrdn vebhicular Municipal v Estatal, v
autorizo a ustedes pasa gue sea aprovechado total o pardalmente en beneficlo del
MMumicipio de Cd. judrez

Con lo anterior me desisto de ejecutar accion legal alguna en confra de
tiunicipio de Cludad judrez v Operadora Municipal de Estacionamienios de Judrez.

El vehiculo en mencidn es un:

MARCA, (2) EMTRALIA (5
MODELO 3 INVEMNTARIO (8)
SERIE MLIM, ) CORRALON L =

ATENTAMENTE

"

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLNCITANTE

TESTIGO 1 TESTIGO 2
(10)

MNOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.2. ESTACIONAMIENTOS

9.2.1 INTRODUCCION

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 1/39

El tema de mayor interés para las empresas y sus trabajadores debiera ser la productividad, es
innegable que un mejoramiento en la productividad es esencial para lograr la satisfaccion de las
necesidades y expectativas de cada empresa y sus trabajadores.

Es por eso que la Direcciéon General de OMEJ ha decidido dar en la organizacién un mayor énfasis
en elevacion de su productividad, promoviendo la instalacion de sistemas operativos funcionales como
un medio para administrar los esfuerzos y recursos destinados al mejoramiento continuo del servicio de
estacionamientos.

El presente manual constituye un esfuerzo sustancial de la empresa que enmarca el inicio hacia la
obtencion de los beneficios que trae consigo el trabajar bajo un sistema de control efectivo que permita
detectar desviaciones y tomar acciones oportunamente.

Este manual contiene los procedimientos y controles que conforman el sistema operacional de
estacionamientos, mancando el camino a seguir para la obtencion de los beneficios que OMEJ pretende.

Este manual es una herramienta sustancial para el trabajo del area y contiene el Sistema
Conceptual de estacionamientos, el procedimiento detallado de dicho sistema, y los documentos o
formatos originales con su instructivo de llenado correspondientes.

Es importante saber que el éxito del area de la coordinacion de estacionamientos se conseguira
solo a través de la adquisicion de un compromiso de la Direccién General y de la Coordinaciéon de
Estacionamientos para hacer cumplir los planes, la ejecucion, los reportes y la evaluacion necesarios
para el buen funcionamiento del sistema de estacionamientos, asegurado que el esfuerzo y los recursos
empleados en todo momento seran retribuidos con la elevacion de la productividad y para el logro de
resultados satisfactorios.

La implementacién de este sistema no soluciona los problemas por si solo, aunque si nos de las
herramientas necesarias para resolverlos y nos amplia la posibilidad de lograr los objetivos de OMEJ.
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/¥E| coordinador de Estacionamientos sera responsable del manejo y buen funcionamiento de los
estacionamientos a su cargo.

/¥E| supervisor asignado al turno nocturno debera vigilar fisicamente el cobro correcto de las cuotas y
podra apoyarse con personal para la realizacion de rondines dentro del mismo estacionamiento.

/¥E| coordinador de Estacionamientos y Direccidn general son las Unicas personas que podran
autorizar cortesias.

/¥EI supervisor en turno debera realizar rondines diariamente para mantener la operacion adecuada de
los estacionamientos.

/¥E| coordinador de Estacionamientos entregara “ El programa de actividades” a los supervisores con lo
cual ellos elaboraran el “ Programa mensual de rol de turnos”.

/¥La coordinacion de Estacionamientos debera cumplir con el flujo del sistema establecido para operar
los estacionamientos.

/FEl personal debera realizar rondines en los estacionamientos asignados para salvaguardar la
seguridad del personal, e instalaciones y vehiculos hospedados bajo su custodia.

/FSiempre tendra que ser reportado por radio y/o personalmente la apertura y cierre de cada
estacionamiento, mencionando el personal que se presenta en ese momento a laborar, realizando el
supervisor inspecciones aleatorias para verificar el personal a su cargo.

/FEl| area de mantenimiento no realizara ningun trabajo de mantenimiento correctivo sin que haya dado
aviso y/o exista una orden de trabajo.

/FE| supervisor revisara diariamente “Los cortes de caja’, “Desgloces de cortesias —créditos” y
“Bitacora” a fin de detectar errores y desviaciones.

MUNICIPIO DE JUAREZ %
OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ é&é




OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.2.2 POLITICAS DE OPERACION DE ESTACIONAMIENTOS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 3/39

7¥Los auxiliares y los cajeros llenaran diariamente “El reporte diario de estacionamientos”, basandose en

la informacion generada del “Corte de caja”, “Desgloce de Cortesias y de Créditos”, etc.

/¥Los supervisores de Estacionamientos deberan entregar el “ Reporte diario de estacionamientos”, al
Coordinador con el fin de detectar problemas y ofrecer posibles soluciones.

¥La coordinacion de Estacionamientos realizara periédicamente juntas efectivas de trabajo (JET), para
evaluar su desempenfo en los estacionamientos y tomar las acciones pertinentes.

/¥La coordinacion de estacionamientos debera mantener un stock de boletos minimo, de acuerdo a la
experiencia y movimiento que presentan los estacionamientos, a los plazos de entrega de los
proveedoresy a la temporada.

/FTanto los supervisores como el area de mantenimiento, para efectuar una adquisicion de cualquier
material, sera necesario informarlo y/o solicitarlo por escrito al Coordinador.

/FPara autorizar un egreso de dinero siempre se deberan apegar al presupuesto, los gastos
extraordinarios deberan ser autorizados por la Direccion General.

/¥La coordinacién de Estacionamientos debera emitir y entregar a la Direccion General “Reportes”,
dichos reportes deberan contener la informacidén para evaluar su desempeno en funcion de objetivos.

/¥Las sanciones al personal por incumplimiento de actividades asignadas o de otra falta, seran
aplicadas de acuerdo al reglamento interno de O.M.E.J., en coordinacién con Recursos Humanos.

/FEn caso de falta justificada por causa de fuerza mayor, se requerira al momento, del personal
disponible para cubrir dicha ausencia.

/¥ Cualquier cambio en el rol de turnos debera darse a conocer por escrito con 2 dias de anticipacion.
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El sistema de trabajo del area de estacionamientos esta estructurado en cuatro etapas por las
cuales la informacién fluye en forma organizada, sefalando qué, quién, como, dénde, y cuando se
deben realizar las diferentes operaciones que conforman el sistema. Estas etapas son:

1. Planeacion
2. Ejecucién / Seguimiento
3. Reporte

4. Evaluacion

Es importante sefalar que cualquiera de las etapas que no funcione adecuadamente no permitira
una operacion optima del aseguramiento de la calidad, siendo fundamental el cuidado y mantenimiento
del cumplimiento de los diferentes mecanismos de control con que cuenta el sistema.

A continuacion se describen los elementos que cada una de las etapas controla:

1. Planeacion.- Es la primera etapa y la base de todo sistema, incluye, planes, politicas,
procedimientos, programas, objetivos y estrategias. La caracteristica principal de la planeaciéon es la
flexibilidad, de tal manera que al concluir la cuarta etapa en el sistema se retroalimenta para actualizarse
y comenzar nuevamente el ciclo del sistema.

2. Ejecucion / Seguimiento.- En esta etapa se ejecuta la planeacion donde se detallan todas las
actividades, documentos y alternativas que se deben realizar para poder alcanzar los estandares de
calidad establecidos.

3. Reporte.- En esta tercera etapa del sistema deben aparecer los diferentes reportes que emanan
de los resultados obtenidos en la etapa anterior (gjecucion / seguimiento), de tal manera que se
encuentren concentradas y resumidas las actividades y acciones que han sido realizadas y que serviran
de base para la oportuna toma de decisiones con compromisos medibles a corto plazo que permitan
mejorar los resultados.

4. Evaluacién.- En esta etapa el Coordinador de estacionamientos debe llevar a cabo juntas
efectivas para retroalimentar al departamento de Auditoria Interna de los resultados obtenidos, evaluando
cada uno de los indicadores que controla el area, mostrando los logros y/o desviaciones presentados,
obteniendo compromisos que permitan mejorar los resultados para una planeacion mas adecuada.
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OBJETIVO.

Establecer la metodologia a seguir para la implementacion y seguimiento del sistema de
estacionamientos, afin de lograr un mejor control y supervision de las actividades del area, resultando
como consecuencia un mejor servicio al cliente.

ALCANCE.

Este procedimiento es aplicable a todas las personas administrativas y operativas relacionadas
con el manejo de cada estacionamiento.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

1. Es responsabilidad del Coordinador de estacionamientos cumplir y hacer cumplir las actividades
descritas en este procedimiento.

2. El Coordinador de estacionamientos es responsable de elaborar y presentar reportes a
Direccion General.

3. Es responsabilidad del Supervisor de estacionamientos entregar su reporte diario al
Coordinador al finalizar la semana.

4. Es responsabilidad del Supervisor de estacionamientos revisar diariamente la bitacora para
detectar problemas graves presentados en cada estacionamiento.

5. Es responsabilidad del Supervisor de estacionamientos reportar al coordinador cualquier
problema grave presentado en el mismo para su solucion.

6. El Coordinador y Supervisor de estacionamientos son responsables de realizar juntas efectivas
de trabajo con su personal cada vez que sea requerido para tratar los problemas presentados a lo largo
de la semana, generando planes de accion para su solucion.

7. El Supervisor de estacionamientos es responsable de revisar constantemente los reportes
diarios levantados para detectar errores.

8. El cajero y el auxiliar del estacionamiento son responsables de realizar el corte de caja al final
del turno.

9. Es responsabilidad del cajero y del auxiliar de cajero realizar todas y cada una de las
actividades que le sea programadas y encomendadas

10. Es responsabilidad del vigilante realizar los rondines y reportes solicitados para asegurar y
deslindar responsabilidades en OMEJ.

11. Es responsabilidad de todo el personal operativo realizar las actividades conforme a lo descrito
en este procedimiento.
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No.

Responsable

Descripcion de actividades

01

02

03

04

Supervisor de
estacionamientos

Supervisor de
estacionamientos

Coordinador de
estacionamientos

ENTRADAS

Cajero y/o auxiliar
de cajero

Elabora el “PROGRAMA DE ROL DE TURNOS” basandose en la plantilla de
trabajadores con la que cuenta y el numero de turnos con los que se este
trabajando, en dicho programa debera registrar siempre el nombre completo de los
trabajadores y los horarios de cada turno.

Se debera registrar todo cambio no programado, notificando al trabajador cuando
menos con un dia de anticipacion, también se debera registrar en dicho programa
el personal que tendra vacaciones durante el periodo de vigencia del programa,
registrando la fecha de salida y de regreso a laborar.

Revisa y confirma el “PROGRAMA MENSUAL DE ROL DE TURNOS” en
cada estacionamiento, para proceder a solicitar la autorizacion del coordinador.

Una vez elaborado el “PROGRAMA MENSUAL DE ROL DE TURNOS”
debera hacerse del conocimiento de cada trabajador, solicitando su firma de
enterado y de conformidad por cada uno de ellos.

De acuerdo al nimero de personas planeadas en el “PROGRAMA MENSUAL
DE ROL DE TURNOS” y basado en las cargas de trabajo en cada uno de éstos,
se “PROGRAMAN ACTIVIDADES”, en el programa son tomadas en cuenta
las necesidades de mantenimiento en las instalaciones, asignando a cada persona
de area un nimero determinado de actividades que deben llevar acabo.

La ejecucion de dicho programa sera verificada por el Supervisor siendo el
responsable de notificar las causas de no cumplimiento al coordinador. Al
finalizar la semana el supervisor hara un analisis del desempefio de las actividades
sirviendo como base para la programacion siguiente.

Al llegar el vehiculo al acceso del estacionamiento identificaran si es cliente
normal, cortesia o crédito para proceder a realizar el cobro segun corresponda.
Cabe mencionar que es el caso de los estacionamientos en los que se cobra a la
entrada por manejar cuota fija.

Es importante sefialar que la informacion de los créditos otorgados y las cortesias
siempre deberan estar en todo momento disponible y actualizadas para todos los
trabajadores de los estacionamientos en caso de requerir su consulta para brindar
el servicio e informacion.
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No. Responsable Descripcion de actividades

05 Cajero y/o auxiliar
de cajero
06 SALIDA

Cajero y/o auxiliar

de cajero

07 Cajero y/o auxiliar
de cajero

08 Cajero y/o auxiliar
de cajero

Sino es cortesia o crédito, se realiza el cobro de acuerdo a las tarifas establecidas
por OMEJ.

Existen estacionamientos con despachador automatico de boleto, por lo que
tendran que vigilar, observar y recordar a los clientes que es necesario que lo
conserven para cobrar cuotas justas.

Es importante remarcar que en el estacionamiento de Presidencia, Vialidad y
Reforma, existen equipos nuevos con despachador automdatico de tarjetas
magnéticas, en donde queda registrada la hora de entrada.

Al llegar el vehiculo al acceso de salida del estacionamiento solicitaran la entrega
del boleto para calcular la cuota a cobrar segun el tiempo de estancia.

En los estacionamientos con equipo nuevo, el pago se realiza a través de un cajero
automatico, en el cual se inserta la tarjeta magnética para conocer el monto y
realizar el pago

En caso de que el cliente no entregue boleto o la tarjeta magnética, se levanta el
“REPORTE DE SALIDA DE AUTO SIN BOLETO”, al momento de confirmar
la perdida o extravio del boleto o tarjeta y se le cobra al cliente. En este reporte
debe escribir en forma clara y precisa, la informacion que proporcione el
conductor del vehiculo.

Este reporte debe estar anotado por la persona que lo elabora, este documento se
debera anexar en los cortes de caja, pasando a formar parte del expediente y
sirviendo como evidencia y respaldo para cualquier aclaracion con el cliente.

Al identificar que es cortesia o crédito, revisara al reverso del boleto que entrega
el cliente para cotejar la firma en el boleto, contra el listado de firmas y el
comunicado de cortesias que emite la coordinacidon de estacionamientos. Si al
revisar la informacion encuentra alguna desviacion comunicara inmediatamente la
incidencia con el supervisor.

Es importante remarcar que es prescindible que cada estacionamiento cuente con
la informacioén que autoriza los créditos y las cortesias y que siempre debe estar en
todo momento disponible y actualizada para los trabajadores de los
estacionamientos en caso de requerir su consulta para brindar un mejor servicio.
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No. Responsable Descripcion de actividades

09 Cajero y/o auxiliar Checa el boleto, calcula el tiempo de estancia en el estacionamiento y comunica al
de cajero cliente la cantidad que debe pagar. Cobra la cuota seglin el rango de la tabla en

donde cay¢ el tiempo de estancia del vehiculo.

10 Cajero y/o auxiliar | En el estacionamiento de presidencia, una vez pagado, en el cajero automatico,

de cajero para poder salir del mismo, se inserta nuevamente la tarjeta en una maquina y

Cajero y/o auxiliar

1 de cajero
12 Cajero y/o auxiliar
de cajero

automaticamente se levanta el brazo, si no realiza el pago no podra salir.

Si por algin motivo el cliente no esta conforme con el servicio que se le esta
prestando, debera manifestar su “QUEJA Y/O INCONFORMIDAD” ya sea con
el supervisor o debera hablar por telefono o acudir a las Oficinas generales de
Operadora, en donde tendra que exponer y posteriormente describir cual fue el
motivo de su relcamo. Es importante mencionar que cualquier trabajador de
OME] esta obligado a informar al cliente donde presentar su inconformidad.

Estos reportes seran presentados por los supervisores de forma diaria y reportados
al coordinador del area quien a su vez estara obligado junto con el supervisor a
dar una solucion inmediata, siendo necesario, si la gravedad del problema lo
amerita hacer contacto con el cliente para conocer mas a fondo la problematica
presentada.

Al finalizar el turno elabora el reporte “DESGLOCE DE CORTESIAS -
CREDITO” reportando el movimiento que presenta el estacionamiento respecto
al servicio prestado a las instituciones en el turno.

Elabora su reporte en la “BITACORA” en donde se reportan todas las actividades
realizadas por el personal de acuerdo a la programacién realizada por el
supervisor, ademas se debera hacer mencion de todas y cada uno de los problemas
o sucesos relevantes presentados en el estacionamiento, realizando una
descripcion detallada de éstos, no olvidando mencionar a los involucrados. De
igual forma se reportara el personal faltante y el nimero total de entradas y la
identificacion de los vehiculos atin en el estacionamiento segun sea el caso.

La “ BITACORA” es uno de los documentos mas importantes, ya que genera
informacion para medir los indicadores claves del area.
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No.

Responsable

Descripcion de actividades

13

14

15

16

17

Cajero y/o auxiliar
de cajero

Cajero y/o auxiliar
de cajero

Cajero y/o auxiliar
de cajero

Cajero y/o auxiliar
de cajero

Cajero y/o auxiliar
de cajero

Cabe mencionar que la bitdcora también podra ser elaborada por cualquier otro
trabajador de OMEJ, y debera ser revisada de forma diaria por el supervisor del
estacionamiento firmdndola como muestra de enterado de lo ahi escrito. En caso
que se detecte que el problema reportado es grave el supervisor debera hacer la
anotacion de incidencias y hacerlo del conocimiento del coordinador del area
para que se tomen las medidas que sean necesarias.

Elabora el “CORTE DE CAJA”, en donde anota las cantidades cobradas por la
prestacion del servicio de estacionamiento, estas cantidades de dinero tanto en
Moneda Nacional como en Dolares, deberan coicidir con la totalidad de boletos
entregados y recuperados.

En los estacionamientos con tarjetas magnéticas, el corte lo realiza el cajero
automatico.

Una vez que realiza el “CORTE DE CAJA”, machimbra el efectivo, llena el
comprobante de servicios de traslado y procesos de valores, las fichas de
deposito y lo deposita en la caja de seguridad con que cuenta el estacionamiento.

Cabe aclarar que solo 2 estacionamientos cuentan con la caja de seguridad, por lo
que se tiene que trasladar el efectivo estas en el caso de estacionamientos que no
cuenten con la misma.

En el caso de no contar con caja de seguridad, se traslada el efectivo al
estacionamiento asignado y lo entrega junto con el “CORTE DE CAJA”,
“DESGLOSE DE CORTESIAS/CREDITOS” y el comprobante de servicios
de traslado y proceso de valores.

Reporta en el documento “DESGLOCE DE CORTESIAS/CREDITOS del
estacionamiento al que entregd el “CORTE DE CAJA” las cantidades
depositadas, en caso de no existir ningun problema al momento de la entrega, se
firma de conformidad en el mismo documento.

De acuerdo a lo registrado en el “Reporte se salida de auto sin boleto”,
“Desgloce de cortesias/creditos”, “Corte de caja”, y otras actividades como es
la deteccion de autos robados; elabora un informe en el “ REPORTE DIARIO”
en la cual se especifica el total de boletos cobrados, cortesias, créditos, ingresos
totales, los folios utilizados, y el total de ingreso, entre otros conceptos.
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No. Responsable Descripcion de actividades
17 Supervisor de Una vez concluida la semana (considerando que las semanas empiezan los Jueves
estacionamientos y terminan los Miércoles de la siguiente), los reportes diarios y todos los
pormenores  deberan ser expuesto al coordinador del area para su analisis y
revision. Tiene que venir a las oficinas el jueves por la manana después de su
rondin.
18 Coordinad‘or de Elabora un reporte de estacionamientos, de acuerdo a la informacion
estacionamientos proporcionada por el supervisor, en este reporte se obtendra:
*La ocupacion promedio por cada estacionamiento.
*El total de entradas por cada estacionamiento.
*El promedio de la rotacion por cajon diario/semanal por estacionamiento
*El nivel de desempefio y cumplimiento del personal a su cargo.
*El nivel de servicio y el total de ingreso global, entre otros.
Este reporte se entregara a la Direccion General para su andlisis y toma de
acciones.
19 Coordinador de Realiza “JUNTAS EFECTIVAS DE TRABAJO” informando los resultados
estacionamientos obtenidos en el area para retroalimentar a supervisores y trabajadores en caso de
considerarse necesario acerca de los logros o desviaciones ocurridas en los
estacionamientos.
20 Coordinador de Realiza la “EVALUACION DEL DESEMPENO”, llevando a cabo un analisis
estacionamientos de las tendencias del comportamiento del area de acuerdo a la rotacion por cajon,
comparacion de cortesias contra boletos cobrados, total de ingresos y nivel de
servicio.
21 Coordinador de Elabora “PLANES DE ACCION” indicando los problemas y acciones a tomar
estacionamientos para el logro de los objetivos del area nombrando responsables y fechas
compromiso de cumplimiento.
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No.

Responsable

Descripcion de actividades

Auxiliares y cajeros

Supervisores de
estacionamientos

Es importante senalar que en algunos estacionamientos se ha presentado la
existencia de vehiculos con un estancia mayor de 30 dias, en donde los cajero y/o
auxiliares tienen la responsabilidad de darlo a conocer a sus supervisores. Cabe
hacer mencion también existen convenios con clientes que realizan con el fin de
dejar hospedado su vehiculo por un tiempo prolongado.

Una vez detectado un vehiculo con un tiempo mayor a 30 dias, se procede a pasar
el numero de serie a oficinas generales, con el fin de correr la serie en la Judicial
del Estado y el E.U.A para ver si el vehiculo cuenta con reporte de robo. En el
caso de que cuente con reporte de robo, se le da aviso a las autoridades
correspondientes y si no, es remitido a alguno de los corralones administrados por
esta descentralizada, por motivo de abandono.

Es necesario seguir este procedimiento, ya que es muy reducida la capacidad de
los estacionamientos y da un mal aspecto al interior de los mismos.

VEHICULO REPORTE SE REMITE A LAS
DE AUTORIDADES
CONVENIO ROBO CORRESPONDIENTES

VEHICULOS CON ESTANCIA MAYOR A 30 DIAS

lSI

HOSPEDAIJE SE RiMITE
POR MAS DE 30 .
DIAS CORRALON
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
T MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.2.7 FORMATOS PARA ESTACIONAMIENTOS

9.2.7.1 CORTE DE CAJA

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 13/39

Objetivo: Reportar las cantidades utilizadas y cobradas en pesos y dolares de los boletos en un turno de
trabajo.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : CAJERO Y/O AUXILIAR
FRECUENCIA : DIARIO
REVISA Y/O AUTORIZA : SUPERVISOR
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: CARGO: CARGO:
ORIGINAL DEPTO. DE CONTABILIDAD JEFE DE CONTABILIDAD
COPIA N/A N/A
No. Concepto Descripcion de actividades
1 Estacionamiento Escribir el nombre del estacionamiento donde se esta ejecutando o elaborando el
corte de caja.
9] Fecha Anotar la fecha del dia en que se esta utilizando el documento.
3 Folio recibidos del Anotar el nimero del boleto inicial y final del total de boletos que reciben para ser

al

utilizados, en caso de recibir numeraciones diferentes utilizar los dos renglones.

4 Folios utilizados Anotar el nimero del primero y del ultimo boleto que se entregd, en caso de que
del al se utilicen diferentes numeraciones anotar, en caso de haber utilizado diferentes
numeraciones utilizar los dos renglones.
5 Folio sobrantes Anotar el nimero del boleto inicial y final del total de boletos que no utilizd, en
del al caso de no utilizar boletos con numeraciones diferentes utilizar los dos renglones.
6 Turno Anotar el turno en que se utilizé el documento.
otar el total de boletos que se cobraron bajo cualquier tarifa e importe.
7 Total boletos Anotar el total de boletos q b baj lquier tarif: port
cobrados
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.2.7.1 CORTE DE CAJA

REVISION: MAYO 2007

No.

DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 14/39

No. Concepto Descripcion de actividades
8
Total bOIGt,OS de Anotar el total de boletos entregados por el concepto de cortesia. Apoyar la
cortesia informacion en el documento de “DESGLOCE DE CORTESIAS/CREDITOS”.
Este punto excluye los créditos con cortesias de 2 horas, segin el caso y/o
estacionamiento.
9 . .
Total boletos Anotar el total de boletos que se entregaron bajo el concepto de créditos, apoyar
< dit esta informacion en el documento “DESGLOCE DE
credito CORTESIAS/CREDITOS”. Dicho total incluye solo pensiones y créditos con 2
horas de cortesia. Las “diferencias” del puntol8 entran como boletos cobrados
incluyendose en el punto 7, segun el caso y/o estacionamiento.
10 Total boletos Anotar el resultado de la suma de los siguientes conceptos: Total Boletos
) Cobrados (punto 7), Total Boletos de Cortesias (punto 8) y Total Boletos Créditos
cxpedidos (punto 9), son todos los boletos que se utilizaron en el turno. Debiendo coincidir
dicha suma con el nimero registrado de los contadores, segin sea el caso y/o
estacionamiento.
11 Cantidad Anotar la cantidad total de boletos que se cobraron para cada tarifa establecida.
1 Precio Anotar el precio en que se cobro cada boleto.
13 Total Anotar el resultado de multiplicar el punto 11 por el punto 12 en cada renglon.
14 Cantidad Anotar la cantidad de boleos perdidos, reportados al final del turno.
15 Precio Anotar el precio unitario en que se cobro cada boleto perdido.
16 Total Anotar el resultado de multiplicar el punto 14 por el punto 15.
17 Cantidad Anotar el total de boletos que se entregaron y no se recuperd ni el boleto ni el
cobro.
18 Cantidad Anotar la cantidad total de diferencias que se presentan al realizar el conteo del
Diferencias efectivo.
19 Precio Anotar el precio por el que se cobraron estas diferencias
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.2.7.1 CORTE DE CAJA

REVISION: MAYO 2007

No.

DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 15/39

No. Concepto Descripcion de actividades

20 Total Anotar el resultado de multiplicar el punto 18 por el punto 19.

21 Cantidad Anotar las cantidades de billete 0 moneda nacional, que se entregan al corte del
turno segun la nominaciéon

2 Nominacién En esta columpa se encuentran en 'listadas l‘as diferentes' nominaciones en bille‘Fes
y moneda nacional, que puede recibir el cajero con motivo del cobro de las tarifas

23 Total Anotar el resultado de multiplicar el punto 21 por el punto 22.

24 Fracciones Anotar el total de la suma de las monedas menores a 50 centavos M.N.

25 Cantidad Anotar las cantidades de billete o moneda en dolares, que se entregan al corte del
turno.

26 Nominacion En esta columna se encuentran enlistadas las diferentes nominaciones en billetes y
moneda nacional, que puede recibir el cajero con motivo del cobro de las tarifas.

27 Total Anotar el resultado de multiplicar el punto 25 por el punto 26.

28 Subtotal Anotar el resultado de la suma de los puntos 13,16,20 ( 42 en su caso)
equivalentes al total del importe de los boletos cobrados.

29 Total M.N. Anotar el resultado de sumar los renglones del punto 23 mas el punto 24.

30 Total Dlls. Anotar el resultado de sumar los renglones del punto 27.

31 Conversion Realizar la multiplicacion del total de dolares (Punto 30) por el tipo de cambio
en que se toma el dolar, anotando el resultado después del signo (=).

32 Gran Total Anotar el resultado de sumar el punto 29 mas el resultado del punto 31,

correspondientes al importe total de los boletos cobrados. Incluyendo en este
resultado algtin sobrante o faltante en su caso.

MUNICIPIO DE JUAREZ

OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ

-




MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.2.7.1 CORTE DE CAJA

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 16/39

No. Concepto Descripcién de actividades

33 Sobrante Tomando como referencia que cuando el Gran Total (32) es menor que el Subtotal
(28) que son los importes del efectivo en fisico y lo correspondiente a los boletos
cobrados, respectivamente, se determina sobrante, en su caso, de la diferencia de
dichos importes.

34 Faltante Tomando como referencia que cuando el punto 32 es menor que el punto 28 y
utilizando un criterio similar que en el punto 33 para calcular, dicha diferencia es
determinada como faltante.

35 Elaboro En este espacio se anotara el NOMBRE del responsable que elabord el corte.

36 Reviso En este espacio anotaran la firma de los responsables de revisar la informacion
del documento que se reporto.

37 Estacionamiento Anotar el nombre del estacionamiento al que se le asigno una tarifa fija especial.

38 Responsable Anotar el nombre del responsable asignado al estacionamiento.

39 Institucion Anotar el nombre de la institucion que utilizéd el estacionamiento y que esta sujeta
a tarifa especial.

40 Cantidad Anotar el total de boletos que ingresaron con tarifa especial de cada institucion.

41 Precio unitario Anotar el precio unitario del boleto segin la taifa otorgada para cada institucion.

4 Total A1.1(‘)tar el resultado de multiplicar el punto 40 por el punto 41 en cada renglon
utilizado.

43 Desglose u/o Nota o Este esp.acio pgede hacerse un de.sg‘lose de la cantidad y prfacio (puqtos 18 y 19)

comentario de las diferencias, en caso de existir, dentro de ellas, cantidades e importes por
cobrar distintos y no unitarios.
Asi también, como para hacer alguna nota o comentario de algun suceso ocurrido
durante su jornada de trabajo.
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9.2.7.1 CORTE DE CAJA

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 17/39
No. Concepto Descripcién de actividades
44 No. Contador Este espacio es para anotar el numero del contador de entrada inicial, segun el
Entrada estacionamiento. Debiendo coincidir la diferencia entre el contador final y el
inicial con el nimero de boletos expedidos (Punto 10).
45 No. Contador Este espacio es para anotar el numero del contador de salida final, segun el
Salida estacionamiento.
46 FORTEC No. En este espacio se puede anotar el No. De Ficha FORTEC que incluira el total del
deposito del corte del dia para facilitar aspectos de cotejacion y archivo.
47 Plomo No. En este punto se anota el numero del plomo que corresponde al corte.

48 No. De Ficha M.N.

49 No. De Ficha Dlls.

En este espacio debe anotarse el No. De ficha en la que se deposito el total de
Moneda Nacional. (Mismo importe del Punto 29 en esta ficha).

Aqui se anota el No. De Ficha en al que se depositaron los dolares. (Esta ficha
debe contener el importe del punto 30.
NOTA “ no la conversion del Punto 31”.
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9.2.7.1

CORTE DE CAJA

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 18/39
CORTE DE CAJA
ESTACIONAMIENTO | (1) | [FECHA | [F]]
HEGLIOS RECIBITNGS DEL AL 3
| i e S -] -+ [TURNO 1 (6]
FOLEOS UTILLIZADOS DEL S ., Al i
¥ DEL [‘_‘" AL TOTAL BOLETOS COBRADOS [7)
FOLIOS SOBRANTES DEL AL TOTAL BOLETOS DE CORTESIA 8
¥ DEL _AS) AL TOTAL BEOLETOS DE CREDITO =] —
TOTAL BOLETOS EXPEDIDOS (10)
CANTIDAD FRECIO TOTAL
BOLETOS DE 1 HR. © FRACCION
BEOLETOS DE 2 HRS. O FRACCHON
BOLETOS DE 3 HRS. O FRACCION
BOLETOS DE 4 HRS. O FRACCION B |
BOLETOS DE 5 HRS. O FRACCION {11) (12) (13)
BOLETOS DE & HRS. O FRACCION
BOLETOS DE T HRS. O FRACCION
BOLETOS DE 8 HRS. O FRACCION
BOLETONS DE 9 A 16 HRS. ]
BOLETOS DE 1 DIA
BOLETOS CON ESTANCLA MAYOR DE 1 DIA
BOLETOS PERDIDOS (14) (15) I (16)
BOLETOS FALTANTES (17)
DIFERENCIAS (18] (19) (20)
EFECTIVO EN M.N EFECTIVO EN DLLS.
CANTIDAD MOMIMACIOMN TOTAL CANTIDALD NOMINACION TOTAL
S500.00 S50
200.00 20
100.00 10
50.00 5
& 20.00 I K =
- 10.00 1
i @1 22) @3) 5 26) @n
= 2,00 0.25
1.00 0.10
0.50 0.05
rracciones.  (24) 0.01
SUBTOTAL (23) | [ToTaL pLrs.  (30) |
SOBRANTE 33)
FALTANTE (34) ) CONVERSION
|ToraL pLLs. = 31)
TOTAL M.N. (29) | B
GRAN TOTAL 32)
@39%) 36)
ELABORO REVISO
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9.2.7.1 CORTE DE CAJA

REVISION: MAYO 2007 No.

DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 19/39

HOJA CORTE DE CAJA REVERSO

BOLETOS SUJETOS A TARIFA ESPECIAL

G7) 38)
ESTACIONAMIENTO RESPONSABLE
INSTITUCION CANTIDAD PRECIO UNITARIO TOTAL
(39) (40) 41) (42)
(43)

CONTADOR ENTRADA No. (44 AL
CONTADOR SALIDA No. “5) AL

46 47
FORTEC No. “6) PLOMO No. @7

8) “9)
FICHA M.N. FICHA DLLS.
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ

ﬁ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO
9.2.7.2 FICHA FORTEC
REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 20/39

Objetivo: Mantener un control en el envio de los depdsitos de dinero de los estacionamientos.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : AUXILIARES Y CAJEROS
FRECUENCIA : DIARIO
REVISA Y/O AUTORIZA : COORDINADOR/ SUPERVISOR
FORMA DE ELABORACION : PERSONAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION AREA: CARGO:

ORIGINAL SUPERVISOR EST. COORDINADOR
No. Concepto Descripcion de actividades

1 Recibimos de Operadora Municipal de Estacionamientos de Juarez y el turno, ( matutino,

vespertino o nocturno).

2 Con domicilio en Rivas Guillen # 659 Nte. Col. Centro C.P. 32000

3 Para entregar a Santander Serfin

4 Con domicilio en Lépez Mateos # 135

5 Fecha de entrega El dia, mes y afno en que realiza el corte.

6 Sellos de Plomo | Anotar el nimero de plomo con letra.

7 Cantidad Anotar el numero de paquetes.

8 Total de envases Suma de paquetes

9 Total de envases con | Total de paquetes con letra.

letra

10 Moneda Nacional Ficha de Moneda Nacional.

1 Moneda Extranjera Ficha de Doélares.

12 Equivalente en Conversion de Délares a Moneda Nacional.

M.N.
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9.2.7.2 FICHA FORTEC

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 21/39

No. Concepto

Descripcion de actividades

13 Importe Total del
Envio
14 Importe con Letra

15 Magq. Selladora No.

16 Remitente
17 Por Fortec
18 Consignatario

Total de la suma de Moneda Nacional y el Equivalente en Moneda Nacional.

Total del envio con letra.

Numero de la Maquina Machimbradora.

Nombre y firma del cajero que elabora la ficha.
Este espacio es para uso exclusivo de FORTEC.

Este espacio es para uso exclusivo del departamento de contabilidad.
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9.2.7.2 FICHA FORTEC

No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01

REVISION: MAYO 2007

No. PAG. 22/39

CALLE WICTORIA Ho, = ; TFOLTD. " -

PRACC. ALAMEDA - P oo CRETTE FOLT0 [T N, DE CONTRATD

TELE. (01:6 AT

memanaian | N 113501
RECIBINGE DE: — v
E 0N DOMICLID B Q) EAEH P
E| PARA ENTREGAR A 3) [0 remtenTE
£ | SON DoMCEID EN; (4) [0 comsGhaTasio
: | FECHR CE EnTREDA: e 22
ef EnvAsES SELLADBE . oo #
§ : SERLEADDE Con i L] [ UE DICECONTERER., . | IMPORTE |
i | SELLOS DE FLORD CANTIDAD WONEDA NACIDHAL (10)
E = — MONEDA EXTRANJERL (11)
E (©)] EOQUIVELENTE EN I W (12)
L] DOCUMENTDS
: | TTROA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.2.7.3 REPORTE DE SALIDA DE AUTO SIN BOLETO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 23/39

Objetivo: Contar con la informacién suficiente para identificar las salidas de los vehiculos que no
entregaron boleto y se reportdé como perdido, permitiendo dar respuesta a corto plazo sobre las
aclaraciones que sean solicitadas.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : CAJEROS.
FRECUENCIA : CADA VEZ QUE SE REQUIERA
REVISA Y/O AUTORIZA : CAJERO
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO DISTRIBUCION AREA: CARGO:
ORIGINAL DEPTO. DE CONTABILIDAD JEFE DE CONTABILIDAD
COPIA N/A N/A
No. Concepto Descripcién de actividades
1 Estacionamiento Anotar el nombre del estacionamiento donde se levanta el reporte.
2 Fecha Anotar la fecha en que se levanta el reporte.
IDENTIFICACION DEL CLIENTE
3 Nombre Anotar el nombre de la persona que conduce el vehiculo, basandose en la
identificacion que presente el mismo.
4 Teléfono Anotar el nimero telefonico de la persona que conduce el vehiculo, para cualquier
aclaracion.
5 Domicilio Anotar el nombre de la calle y nimero donde vive la persona que conduce el
vehiculo, apoyandose en el domicilio que presenta la identificacion del cliente.
6 # de licencia Anotar el nimero de la licencia que porta el conductor.
7 Estado Anotar el estado al que pertenece la persona.
8 Ciudad Anotar la ciudad donde radica.
9 Credencial de Anotar el nimero de la credencial de elector que lo identifica con los datos de los
elector puntos 3, 4,y 5.
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9.2.7.3 REPORTE DE SALIDA DE AUTO SIN BOLETO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 24/39
No. Concepto Descripcién de actividades
DATOS DEL VEHICULO
10 Marca Anotar la marca del vehiculo que conduce la persona que perdi6 el boleto.
11 Tipo Anotar el tipo de vehiculo que se esta reportando.
12 Modelo Anotar el modelo del vehiculo que se esta reportando.
13 Color Anotar el color o colores de la pintura del vehiculo.
14 Origen Anotar el pais de origen del vehiculo.
15 Placas Anotar el nimero de placas que porta el vehiculo.
16 No. De seric Anotar el nimero de serie ubicado en la parte inferior del parabrisas, dentro del
' vehiculo.
CONDICIONES
17 Hora de entrada Anotar la hora en que ingreso el vehiculo aproximadamente e indicar la caseta por
aproximada y la que tuvo acceso al estacionamiento.
caseta
. Anotar la hora en que el vehiculo saldréd del estacionamiento y la caseta por la que
18 Hora de salida y .
lo hara.
caseta
19 Switch de Registrar las condiciones en que se encuentra el switch, previa verificacion fisica
encendido del mismo.
20 Llaves originales An(?tar si las llaves que se estan }ltili;gndo son las' originales con las que el
vehiculo se pone en marcha o se estan utilizando otro tipo de llaves.
21 Cerraduras de Anotar las condiciones fisicas en las que se encuentran las cerraduras.
puertas
22 Cristales Anotar con cuantos cristales cuenta y sus condiciones fisicas.
CARACTERISTICAS FiSICAS DEL CHOFER
23 Estatura

Anotar la altura aproximada de la persona que conduce el vehiculo.
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9.2.7.3 REPORTE DE SALIDA DE AUTO SIN BOLETO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 25/39
No. Concepto Descripcién de actividades
24 Tez Anotar el color de la piel (morena, morena clara, blanca, negra, etc.)
25 Complexion Anotar la desF:ripcién del cuerpo de la persona de acuerdo a su volumen (robusta,
delgada, media, etc.)
26 Edad Anotar la edad y/o la fecha de nacimiento de la persona que conduce el vehiculo.
27 Senas particulares Anotar sefias particulares en el fisico y/o en sus movimientos.
28 Autorizo Anotar nombre y firma de la persona que autoriza la salida del vehiculo.

29 Nombre y firma del

cliente
30 Estacionamiento
31 Cantidad
32 Fecha

33 Nombre (cliente)

34 Nombre del
responsable

Debera anotar su nombre y firma la persona que esta sacando la unidad del
estacionamiento y de la cual se tomaron todos los datos.

Anotar el mismo nombre del punto 1.

Anotar la cantidad que pago por el boleto perdido.
Anotar el mismo concepto del punto 2.

Anotar el mismo nombre del punto 3.

Anotar el mismo nombre del punto 28.
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9.2.7.3 REPORTE DE SALIDA DE AUTO SIN BOLETO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 26/39
@ REPORTE DE SALIDAS DE AUTOS SIN BOLETO
T |FOL.[C| | |MErmerg irmpresa) |
[EsTaciovanmErwTo | [EN] |
[FECHA | (=) |
I ] IDENTIFICACION DEL CLIENTE - ? =T
NOMBRE: (31 o TELEFONO: (<#)
DO MICTLIC: 5)
¥ LICENCIA: (sl ESTADO: (7 CIUDAD: (=)
CREDENCLAL DE ELECTOR [£=d]
I DATOS DEL VEHICULO I
MARCA: (10} TIECH: (11} MODELO: (12)
COLOR: (13) ORIGEN: (1)
PLACAS: (15]) MNo. DE SERIE: (16)
e = i CONDICIONES - . - - =, R |
HORA DE ENTRADA APROXIMADA Y CASETA: (17)
HORA DE SALIDA Y CASETA: (1s)
SWITCH DE ENCEMNDIDO! (19) LLAVES ORIGINALES: (=20)
CERRADURA DE PUERTAS: (=21)
CRISTALES: (=22=2)
[T ST 5 CARACTERISTICAS FISICAS DEL CHOFRER <757 3 P |
ESTATURA (23] TEZ: (=4) COMPLEXION: (25}
EDAD: (26)
SERAS PARTICULARES: (=7)
(28) (29)
AT RIZE 0 MOMBRE ¥ FIRMA DEL CLIENTE
| COMPROBANTE SALTDA‘DE-AUTO SIN.BOEETO == =1 ||
ESTACIONAMIENTO {20) FOLIO [(Mamers impreso)
I CANTIDAD (21) FECHA 132)
(33) (34)
NOMBRE [CLIENTE] NOMBRE (RESPONSAHLE )
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.2.7.4 DESGLOSE DE CORTESIAS / CREDITOS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 27/39

Objetivo: Obtener la informacion del movimiento en cantidad de boletos, cortesias, créditos y cortes de
caja que el estacionamiento maneja y recaba al termino del corte.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : CAJEROS
FRECUENCIA : DIARIO
REVISA Y/O AUTORIZA : SUPERVISOR
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION AREA: CARGO:
ORIGINAL COORD. DE ESTACIONAMIENTOS COORD. DE EST.
COPIA DEPTO. DE CONTABILIDAD JEFE DE CONTABILIDAD
No. Concepto Descripcion de actividades
ESTACIONAMIENTO PRESIDENCIA

Cortesias Anotar la cantidad de cortesias que ingresaron en el estacionamiento de

1 presidencia por cada una de las dependencias, de acuerdo al conteo final
de cada turno.

2 Otros Anotar la suma de las cortesias de otras dependencias que no se
encuentran enlistadas en el estacionamiento de presidencia al final del
turno.

RECEPCION DE CORTES
3
Pesos Anotar las cantidades totales en moneda nacional de los cortes que recibe
el estacionamiento de presidencia.

4

Dlls Anotar las cantidades totales en dolares de los cortes que recibe el
estacionamiento de presidencia.

5

Firma Anotara la firma el responsable que recibe los cortes de caja de cada uno
de los estacionamientos asignados a entregarle el corte.

6

Total Anotar el resultado de sumar las cantidades del punto 3.

MUNICIPIO DE JUAREZ
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.2.7.4 DESGLOSE DE CORTESIAS / CREDITOS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 28/39
No. Concepto Descripcion de actividades
7 Anotar el resultado de sumar las cantidades en dolares y moneda nacional
Gran Total de los puntos 6 y 14
ESTACIONAMIENTO CiVICO
Dependencia Anotar en forma de lista los nombres de las dependencias o instituciones

3 que utilizan el estacionamiento civico.

Cortesias Anotar el total de cortesias que cada dependencia o institucion utilizo a lo

9 largo del turno en el estacionamiento civico.

Crédito Anotar el total de créditos que cada dependencia utilizé a lo largo del turno

10 en el estacionamiento civico.

RECEPCION DE CORTES
Pesos Anotar las cantidades totales en moneda nacional de los cortes que recibe

1 el estacionamiento civico.

Dils Anotar las cantidades totales en ddlares de los cortes que recibe el

12 estacionamiento civico.

13 Firma Anotara la firma el responsable que recibe los cortes de caja en
documento y fisico, de cada uno de los estacionamientos asignados a
entregarle el corte.

14 Total Anotar el acumulado en pesos y dolares de los cortes de caja que se
recibieron en el transcurso y al final del turno.

ESTACIONAMIENTO VIALIDAD

15 Dependencia Anotar en forma de lista los nombres de las dependencias que utilizan el
estacionamiento vialidad.

16 Cortesias Anotar el total de cortesias que la dependencia utilizé a lo largo del turno
en el estacionamiento vialidad.

17 Crédito Anotar el total de créditos que la dependencia utilizé a lo largo del turno en
el estacionamiento vialidad.
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9.2.7.4 DESGLOSE DE CORTESIAS / CREDITOS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 29/39

No. Concepto

Descripcion de actividades

18 Dependencia
19 Cortesias
20 Crédito

21 Cantidad
22 Elabord

ESTACIONAMIENTO LERDO

Anotar en forma de lista los nombres de las dependencias que utilizan el
estacionamiento Lerdo.

Anotara el total de cortesias que la dependencia utilizo a lo largo del turno
en el estacionamiento Lerdo.

Anotara el total de créditos que la dependencia utilizo a lo largo del turno
en el estacionamiento Lerdo.
ESTACIONAMIENTOS EMPLEADOS

Anotar en los seis campos las cantidades totales generadas en el turno,
segun los conceptos que describe el documento.

En este espacio firmara la persona encargada de bajar la informacién al
documento.

Y asi sucesivamente con los demas estacionamientos que manejar
cortesias, créditos 6 convenios, con otras Instituciones o Dependencias
Gubernamentales o de la Iniciativa Privada.
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9.2.7.4 DESGLOSE DE CORTESIAS / CREDITOS

No. PAG. 30/39

No. DE REVISION: 0

CLAVE: MOP-OMEJ-01

REVISION: MAYO 2007

OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS
CFERADORA MUSSCIPAL OE [ DESGLOSE DE CORTESIAS/CREDITOS I
m".ﬂ_fliiﬂ‘. 4 J . ESTACIONAMIENTO PRESIDENCIA = -
DEPENDENCLA CORTESIA
B CRE TARLA, PR TRC LI AR
SECRETARA TECHICA RECEPCION DE CORTES
CATASTRO CORTES PESOS DLLS. FIRMA
CoRAS FUBLICAS PRESIDENCIA
TESCRE . VIALIDAD
BECRETARA AT LN T A T O 1) CHAREEAL
COMUMSC ACICH SOCIAL RS 3) “@ (©)
e T PUBLICD
BEGURIDAD PUBLICA M-
PROTECCION CTVRL POERL (0)
prer——— GRAM TOTAL (/)
TS O CO TSI —
=T
otRos (2)
Fo= - -l hy SRR SR W % € ESTACIONAMIENTO CIVICO g
w CORTESLA CREDITO
mmqu_m
CORTES PESOS DLLS. FIRMA
EST. CVICO
8 ) 10) g an 12) 13)
ANT PRES
LERDO
TOTAL (14)
| B _____ESTACIONAMIENTO VIALIDAD ___ ESTACIONAMIENTO LERDO
DEPENDEMNCLA CORTESLA CREDITO DEPEMDENC LA CORTESIA CREDITO
as) 16) 17) a8 19 (20)
=  ESTACIOMAMIENTO EMPLEADOS ]
CONCEPTO CANTIDAD
TOTAL DE BOLETOS EXPEDIOCS
TOTAL DE DOLETOS RECUPERADCS
BOLETOS RECUPERADCS DE DIAS ANTERIORES - (21)
VEHICULDS OFICIALES ESTAC. AL TERMING DE TURNO (22)
VBEMICULOS PARTICULARES
ELABORO
CORTESIAS
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o INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.2.7.5 PROGRAMA MENSUAL DE ROL DE TURNOS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01

No. PAG. 31/39

Objetivo: Tener un control sobre las asignaciones y la ubicacién del personal en los diferentes turnos y

en cada estacionamiento.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : SUPERVISOR
FRECUENCIA : MENSUAL Y/O CUANDO SE
REQUIERA
REVISA Y/O AUTORIZA : COORDINADOR
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION AREA: CARGO:
ORIGINAL ESTACIONAMIENTOS COORD. DE ESTACIONAMIENTOS
COPIA ESTACIONAMIENTOS INVOLUCRADOS
No. Concepto Descripcién de actividades
PERSONAL PROGRAMADO FIJO
1
Semana del Anotar la fecha de inicio y término de cada semana que corresponda al
5 Al mes.
Mes Anotar el nombre del mes que se esta programando.
3
Fecha de .
. Anotar la fecha en que se elaboro el programa.
4 elaboracion
Estacionamiento | Anotar el nombre del estacionamiento al que se le elabora el programa.
5
Nombre Anotar el nombre en forma de lista del personal que se tiene considerado
para laborar segun el turno y dia.
6
Puesto Anotar el nombre del puesto que tiene el personal.
7 Dias (Jueves, viemes, | Anotar el horario que laborara en cada dia.
sabado, domingo, lunes,
martes, miércoles)
8 Firma de enterado | Firma de enterado todo el personal que se registro en el punto 5.
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9.2.7.5 PROGRAMA MENSUAL DE ROL DE TURNOS

REVISION: MAYO 2007 No.

DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 32/39

No. Concepto Descripcion de actividades
PERSONAL DE APOYO
9 Nombre Anotar el nombre en forma de lista del personal que se tiene considerado
para laborar como personal de apoyo ( Comodin )..
10 Puesto Anotar el puesto que tiene el personal de apoyo.
11 Dias (Jueves, Anotar el horario que laborara cada dia.

viernes, sabado,
domingo, lunes,
martes, miércoles)

12 Firma de enterado
13 Nombre

14 Puesto

15 Dias (Jueves, viernes,

sabado, domingo, lunes,
martes, miércoles)

16 Firma de enterado

17 Observaciones
18 Elaboro
19 Revisa y autoriza

Firma de enterado todo el personal que se encuentra en listado en el
punto 9.

CAMBIOS EN TURNOS
Anotar el nombre del personal que se reprograma.
Anotar el puesto que tiene dicho personal de apoyo.

Anotar el horario que laborara en cada dia segun el cambio realizado.

Firma de enterado del personal que se reprogramé de acuerdo al punto
13.

Anotar los cambios, acuerdos y/o condiciones importantes que sea
necesario reportar para el mejor soporte del programa.

Anotara el nombre y firma del supervisor que elaboré el documento.

Anotara el nombre y firma el responsable de revisar y autorizar el
programa.

MUNICIPIO DE JUAREZ

OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ

-




OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.2.7.5 PROGRAMA MENSUAL DE ROL DE TURNOS

REVISION: MAYO 2007

No. DE REVISION: 0

CLAVE: MOP-OMEJ-01

No. PAG. 33/39

PROGRAMA MENSUAL DE ROL DE TURNOS

ELABORC

REVISA T ACFTORITA

NCMTERE ¥ TR

AL \
SEMANA 2 DEL AL (1) MES FECHA DE ELARGRACION ESTACIONAMIENTO
TTRANA 3 DEL AL
AANA 4 DEL AL _ (2} (3) 4
PERSONAL PROGRABMADD FLJIO
NOMBRE PUESTO SUEVES WTIERNES SARADD DRI LOWES HARTES MIEROOLES FIRMA ENTERADO
(5) (e) (7) (8)
PERSONAL DE APOYO
(2) (10) (11) (12)
CAMBIOS EN TURNOS
NOMEBERE PUESTO JUEVES ” VTR IS SABADD DOMINGO LUNES MARTES MIERCOLES FIRMA ENTERADO
(13) (14) (15) (16)
I OBSERVACIONES I
(17)
(18) (19)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.2.7.6 NOTIFICACION DE HORARIOS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 34/39

Objetivo: Tener un control sobre las asignaciones y la ubicacion del personal en los diferentes turnos y
en cada estacionamiento.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : COORDINADOR

FRECUENCIA : CUANDO SE REQUIERA
REVISA Y/O AUTORIZA : COORDINADOR
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION AREA: CARGO:
ORIGINAL ESTACIONAMIENTOS COORD. DE ESTACIONAMIENTOS
COPIA ESTACIONAMIENTOS EMPLEADOS
No. Concepto Descripcion de actividades
PERSONAL PROGRAMADO
1 Nombre Anotar el nombre de la personal que se tiene considerado para laborar
en la nueva programacion.
2 Fecha de inicio Anotar la fecha de inicio que corresponda.
3 Estacionamiento Anotar el nombre del estacionamiento en el que se presentara a laborar.

Dias (lunes, martes,

4 miércoles. Jueves. | Anotar el horario que laborara en cada dia.
viernes, sabado,
domingo)
S Observaciones De existir alguna observacion la anotara en el espacio correspondiente.
6 Fecha Anotar la fecha de elaboracién de la notificacion de horario.
7 Firma Firma de la persona que elabora el documento.
8 Firma de enterado | Firma de enterado el personal que se registro en el punto 1.
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9.2.7.6 NOTIFICACION DE HORARIOS

REVISION: MAYO 2007

No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01

No. PAG. 35/39

Notificacion de Horario

@ OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
NOTIFICACION DE HORARIO

C. 1 SE LE COMUNICA QUE
APARTRDELDIA___ 2 DE DEL 2005, DEEERA
PRESENTARSE A LABORAR ENEL ESTACIONAMIENTO: ___3
EN EL SIGUIENTE HORARIO:! LUNES _4 MARTES

MIERCOLES JUEVES VIERNES

SABADO DOMINGO
OBSERVACIONES:
2
CD. JUAREZ CHIH., A DE B DEL 2005.
ATENTAMENTE RECIBI
7 8
EFREN CORONEL MONTOYA (FIRMA ¥ HOMBRE)
COORDINADOR DE ESTACIOHAMIEHTOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
9.2.7.7 REPORTE DE QUEJAS Y/O INCONFORMIDADES
REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 36/39

Objetivo: Conocer la problematica que se esta presentando en cada estacionamiento, para tomar las
acciones correctivas oportunas y generar mecanismos mas adecuados para su solucion.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : CLIENTE
FRECUENCIA : CADA VEZ QUE SE REQUIERA
REVISA Y/O AUTORIZA : COORDINADOR/ SUPERVISOR
FORMA DE ELABORACION : PERSONAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION AREA: CARGO:

N/A N/A N/A
No. Concepto Descripcion de actividades

Al momento que se da lugar, el cajero y/o auxiliar deberan aclarar la queja

1 y/o inconformidad.

De no ser aclarado por el cajero y/o auxiliar lo que esta generando la
2 queja, dara aviso de inmediato al Encargado o Supervisor.

El cliente inconforme debera exponer en forma clara, el tipo de dafo o
3 queja que sufrié dentro del estacionamiento.(Comprobable)
) El Supervisor tomara la descripcion del mal servicio o dafio que se

proporciond y dara posibles soluciones.

De no llegar a ningun acuerdo con el Supervisor, el cliente inconforme
5 debera presentarse en oficinas generales para manifestar su queja y/o
inconformidad ante el Coordinador o en su caso, el Asesor Juridico.

6 En caso de robo (comprobado) se debera tomar el nombre completo, la
direccion completa de la persona que elabora la queja, para cualquier
aclaracion o duda posterior. Asi como dar parte a las autoridades
correspondientes.

7 De igual forma registrar el o los teléfonos para poder localizar de forma
rapida al cliente para cualquier aclaracion.

Operadora sélo se hace responsable en caso de dafio total (comprobado).
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
9.2.7.8 REPORTE DIARIO
REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 37/39

Objetivo: Mantener un control en cada estacionamiento, de las entradas y salidas de los vehiculos.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : AUXILIARES Y CAJEROS
FRECUENCIA : DIARIO
REVISA Y/O AUTORIZA : COORDINADOR/ SUPERVISOR
FORMA DE ELABORACION : PERSONAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION AREA: CARGO:

ORIGINAL SUPERVISOR EST. COORDINADOR
No. Concepto Descripcion de actividades

1 Estacionamiento Nombre del estacionamiento.

2 Semana del al Semana que comprende.

3 Turno Horario que comprende su jornada laboral, ( matutino, vespertino o

nocturno)

4 Auxiliar/Cajero El nombre del auxiliar o cajero que elabora el reporte.

3 Folio Inicial El numero del folio del boleto con el que comienza el turno.

6 Folio Final El numero de folio del boleto con el que termina el turno.

Boleto
7 Cobrado La cantidad del boleto cobrado en todo el turno
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9.2.7.8 REPORTE DIARIO
REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 38/39
No. Concepto Descripcion de actividades
8 Boletos Perdidos | | 5 cantidad de boletos reportados como perdidos.
9 Boletos Total de boletos que se expidieron durante todo el turno.
Expedidos
10 Contador Salida Numero en el que comienza y termina el conteo de las unidades en el
turno.
11 Contador Entrada Numero en el que comienza y termina el conteo de las unidades en el
turno.
12 Fecha Dia, mes y afo de la elaboracion del reporte.
13 Firma Nombre y firma de la persona responsable de la revision
14 Observaciones Este campo sirve para dejar anotadas todas las incidencias o problemas
sucedidos en el estacionamiento durante la jornada de trabajo.
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9.2.7.8 REPORTE DIARIO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 39/39
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9.3. CORRALONES

9.3.1 INTRODUCCION

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 1/60

Los corralones constituyen un area de gran importancia para el buen funcionamiento de la empresa,
ya que las actividades que ahi son desarrolladas juegan un papel importante para mantener el prestigio
de OMEJ.

El area de corralones para dar respuesta a la necesidad de brindar un mejor servicio ha
desarrollado un esquema de trabajo que conducira a la mejor operacion y control del area.

Debido a esto la Direccion de OMEJ ha decidido impulsar con mayor fuerza al organismo con la
finalidad de alcanzar objetivos comunes que tengan como consecuencia la satisfaccion del cliente; por
este motivo se promovio el desarrollo e instalacidn de un sistema de trabajo funcional que ayude a tener
un control mas eficiente sobre los trabajos que en el area de corralones se realicen, aprovechando al
maximo los recursos con los que se cuenta.

El presente manual contiene los procedimientos y controles que conforman el sistema operacional
de corralones, marcando el camino a seguir para la obtencion de los beneficios que OMEJ pretende.

Este manual es una herramienta sustancial para el trabajo del area y contiene el Sistema
Conceptual de corralones, el procedimiento detallado de dicho sistema, y los documentos o formatos
originales con su instructivo de llenado correspondientes.

El sistema implementado no pretende responder a todos los problemas del area, sin embargo,
contiene los principios fundamentales que permitan desarrollar y mejorar el sistema instalado, haciéndolo
accesible y asegurando el correcto flujo de informacién.

Por lo tanto, la conjuncién de esfuerzos de la Direccion General y el area de corralones nos llevaran
a un inevitable mejoramiento del area y por consecuencia de todo el organismo.
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9.3.2 POLITICAS DE OPERACION EN CORRALONES

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 2/60

/¥E| Coordinador de Corralones, el Director General, el Administrador y el Asesor Juridico, son las
Unicas personas que tiene la facultad de autorizar salidas de vehiculos con falta de alguno de los
requisitos especificados en este manual.

/+Queda establecido que el Coordinador de Corralones el Director G, el Administrador y el Asesor
Juridico, son las unicas personas autorizadas para el otorgamiento de descuentos por diferencias de
hospedaje a clientes.

/¥No se dara acceso al corraldon a ninguna persona que no presente la documentacion minima requerida
para su ingreso como es: identificacion con fotografia (original y copia), y factura o pedimento del
vehiculo (original y copia).

7¥Las pertenencias retiradas de los vehiculos deberan ser entregadas de forma inmediata al supervisor o
encargado del corraldon para su almacenamiento en bodega elaborando ademas un resguardo de
pertenencias.

FLos fines de semana (sabados y domingos) al supervisor de guardia que corresponda tendra que
efectuar rondines de vigilancia en ambos dias visitando el primer y segundo turno en todos y cada uno de
los corralones de OMEJ, recogiendo al mismo tiempo documentacion y discos.

7+ Todos y cada uno de los expedientes de los vehiculos que ingresan al corralon deberan contar sin
excepcion con Inventario fisico levantado.

/¥El personal del 2do y o 3er turno segun aplique tendra que realizar rondines periddicos para
salvaguardar la conservacion y almacenamiento de los vehiculos y cada una de sus partes, de acuerdo a
la programacion mensual.

¥Después de las 5 de la tarde no se le dara salida a ningun vehiculo del corralén sin excepcion
unicamente podran dar ingresos de vehiculos.

/¥E| supervisor debera notificar al personal cuando menos con dos dias de anticipacion cualquier cambio
en la programacion de turnos.

/& Al momento de existir una desviacion grave en el “Inventario” levantado por el Personal de Gruas que
pudiera tener consecuencias posteriores, se debera levantar sin excepcion un “Reporte de
Inconformidad y/o Desviacion”, recibiendo el vehiculo bajo protesta.

7¥Los supervisores de corralones deberan entregar su “Reporte Diario Semanal de Corralones” el dia
viernes a las 9:00 hrs.

7¥E| Coordinador de Corralones debera entregar su “Reporte General de Corralones” el dia lunes de
cada semana a las 13:00 hrs.
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El sistema de trabajo del area de corralones esta estructurado en cuatro etapas por las cuales la
informacion flujo en forma organizada, senalando qué, quién, como, dénde, y cuando se deben realizar
las diferentes operaciones que conforman el sistema. Estas etapas son:

1. Planeacion

2. Ejecucién / Seguimiento
3. Reporte

4. Evaluacion

Es importante sefalar que cualquiera de las etapas que no funcione adecuadamente no permitira
una operacion optima del aseguramiento de la calidad, siendo fundamental el cuidado y mantenimiento
del cumplimiento de los diferentes mecanismos de control con que cuenta el sistema.

A continuacion se describen los elementos que cada una de las etapas controla:

1. Planeacion.- Es la primera etapa y la base de todo sistema, incluye, planes, politicas,
procedimientos, programas, objetivos y estrategias. La caracteristica principal e la planeacién es la
flexibilidad, de tal manera que al concluir la cuarta etapa en el sistema se retroalimenta para actualizarse
y comenzar nuevamente el ciclo del sistema.

2. Ejecucion / Seguimiento.- En esta etapa se ejecuta la planeacion donde se detallan todas las
actividades, documentos y alternativas que se deben realizar para poder alcanzar los estandares de
calidad establecidos.

3. Reporte.- En esta tercera etapa del sistema deben aparecer los diferentes reportes que emanan
de los resultados obtenidos en la etapa anterior (gjecucion / seguimiento), de tal manera que se
encuentren concentradas y resumidas las actividades y acciones que han sido realizadas y que serviran
de base para la oportuna toma de decisiones con compromisos medibles a corto plazo que permitan
mejorar los resultados.

4. Evaluacion.- En esta etapa el Coordinador de corralones debe llevar a cabo juntas efectivas
para retroalimentar al departamento de Auditoria Interna de los resultados obtenidos, evaluando cada
uno de los indicadores que controla el area, mostrando los logros y/o desviaciones presentados,
obteniendo compromisos que permitan mejorar los resultados para una planeacion mas adecuada.
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OBJETIVO.
Establecer la metodologia a seguir para la implementacion y seguimiento del sistema de
corralones, afin de lograr un mejor control y supervisiéon de las actividades del area, teniendo como
consecuencia un mejor servicio al cliente.

ALCANCE.
Este procedimiento es aplicable a todas las personas relacionadas con la recepcion y entrega de
vehiculos en el area de corralones.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES.

1. Es responsabilidad del Coordinador de corralones cumplir y hacer cumplir las actividades
descritas en este procedimiento.

2. El Coordinador de corralones es responsable de elaborar y presentar un reporte general de
forma semanal a la Direccién General.

3. Es responsabilidad del Supervisor de corralones reportar diario los por menores al Coordinador
al finalizar su turno.

4. Es responsabilidad del Supervisor de corralones revisar diariamente la bitacora para detectar
problemas graves presentados en el corralon.

5. Es responsabilidad del Supervisor de corralones reportar al coordinador cualquier problema
grave presentado en el mismo para su solucion.

6. El Supervisor de corralones es responsable de revisar constantemente los inventarios
levantados para detectar errores.

7. El Coordinador y Supervisor de corralones son responsables de realizar juntas con su personal
cada vez que sea requerido para tratar los problemas presentados, generando planes de accion para su
solucion.

8. El Encargado del corraldn es responsable de verificar la documentacion presentada al momento
de ser requerida la salida de un vehiculo.

9. Es responsabilidad del Recibidor levantar un inventario por cada vehiculo que ingrese al
corralon.

10. Es responsabilidad del Recibidor realizar todas y cada una de las actividades que le sea
programadas y encomendadas.

11. Es responsabilidad del Operador de Grua llevar a cabo servicios de traslado de vehiculos en
caso de ser requerido por el cliente.

12. Es responsabilidad de todo el personal operativo realizar las actividades conforme a lo descrito
en este procedimiento.
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No. Responsable

Descripcion de actividades

01 Supervisor del
corralon

02 Supervisor del
corralon

ENTRADAS
03 Recibidor

Elabora el “PROGRAMA MENSUAL DE ROL DE TURNOS” basandose en la
plantilla de trabajadores con la que cuenta y el numero de turnos con los que se
este trabajando al momento en el corralon; en dicho programa debera registrar
entre otras cosas el nombre completo del trabajador y los horarios de cada turno.
En caso de existir algin cambio en la programacion se debera registrar,
notificando al trabajador cuando menos con un dia de anticipacion, también se
debera registrar en dicho programa el personal que tendra vacaciones durante el
periodo de vigencia del programa, registrando la fecha de salida y de regreso a
laborar.

Una vez elaborado el “PROGRAMA MENSUAL DE ROL DE TURNOS”
debera ser firmado por cada uno de los trabajadores como muestra de enterado y
de conformidad. Dicho programa sera revisado y autorizado por el coordinador.

De acuerdo al nimero de personas programadas por semana y por turno en el
“Programa Mensual de Rol de Turnos” y basado en las cargas de trabajo en
cada uno de estos, “PROGRAMA LAS ACTIVIDADES DIARIAS”, tomando
en cuenta las necesidades de mantenimiento de las instalaciones del corralon,
asignandole a cada persona del area un numero determinado de actividades que
debe llevar a cabo.

La ejecucion de dicho programa sera supervisada por el encargado del corralon,
siendo el responsable de notificar al supervisor las causas del no cumplimiento al
mismo. Cabe mencionar que dicho programa debera estar pegado en un lugar
visible para todo el personal. Al finalizar la semana el supervisor hara un analisis
del desempefio de las actividades sirviendo como base para la programacion de la
siguiente semana.

Al llegar el vehiculo al corralon se registra en el “REPORTE DE ENTRADAS
(CORRALON)” la llegada, asignandole numero de acuerdo al consecutivo que se
lleve el momento de la entrada, ademas debera registrar las caracteristicas del
vehiculo como son numero de placas, color, modelo, tipo de vehiculo y nimero de
inventario entre otras. Cabe mencionar que en algunos corralones el numero de
invetarios es el mismo que el nimero de entrada.
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No. Responsable

Descripcion de actividades

04 Recibidor
05 Recibidor
06 Recibidor

Es importante sefialar que este registro deberd estar en todo momento disponible
para todos los trabajadores del corralon en caso de requerir su consulta para
brindar informacion.

Verifica si el vehiculo es llevado por el conductor (locomocion propia) o por gria
(proveedor de servicio).

En caso que el vehiculo haya sido trasladado por alguna gria y venga con el
inventario ya elaborado, se debera hacer una comparacion verificando lo que esta
descrito en el inventario y revisando el vehiculo fisicamente, se tendra cuidado en
que no existan variaciones entre lo que esta escrito y la apariencia fisica del
vehiculo.

En caso de existir una diferencia, se elabora el “REPORTE DE
INCONFORMIDAD Y/O DESVIACION”, al momento de detectar
inconformidades y/o desviaciones graves al llevar a cabo la comparacion de lo
descrito en el “INVENTARIO” y la apariencia fisica del vehiculo. En este
reporte se debe escribir en forma clara y explicita la aclaracion a la desviacion
encontrada, asi mismo se anotaran otras caracteristicas importantes como el
numero de la gria y el numero del inventario entre otras cosas.

Este reporte debe estar firmado por el operador de la grua, la persona de OMEJ
que recibe el vehiculo y por un testigo el cual puede ser otro trabajador de OMEJ.
Cabe mencionar que este documento se debera anexar al inventario, pasando a
formar parte del expediente y sirviendo como evidencia y respaldo para cualquier
aclaracion con el cliente.
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No. Responsable Descripcion de actividades

Cabe mencionar que para ambos casos el inventario debera estar firmado como
muestra de conformidad por el propietario, agente y trabajador de OMEJ (en caso
de la locomocion propia) y ademas por el operador de la grua, en caso de ser
necesario; es importante no omitir ninguna de estas firmas para evitar problema
y/o para cualquier aclaracion posterior, ademas se debe entregar una copia del
inventario al personal de vialidad y/o de seguridad publica, quedandose el
recibidor con el original para su archivo en el expediente.

07 Recibidor En caso que el vehiculo haya sido trasladado por el propio conductor, procede a
levantar el “INVENTARIO”. Debera realizar una revision minuciosa de la
apariencia fisica del vehiculo, se tendra cuidado en no omitir en el inventario
ningun detalle como pueden ser golpes, cristales rotos o falta de alguna parte del
vehiculo que al no inventariarse pudieran traer consecuencia posteriores. Es
importante también hacer mencion que se debera poner especial atencion en el
namero de serie que se tome del vehiculo ya que este es la base para la deteccion
de vehiculos robados; en caso que por algin motivo ya sea posible registrar el
numero de serie en el inventario ya sea por falta de visibilidad o por problemas en
la interpretacion, se debera comunicar al encargado y/o supervisor del corralén
para su posterior registro.

08 Recibidor En caso que el vehiculo. Cuente con objetos de valor los retira del vehiculo
elaborando un “RESGUARDO DE PERTENENCIAS”, en el debera registrar la
cantidad y las caracteristicas del objeto que esta retirando del vehiculo, en caso
que el propietario se encuentre presente, se le podra hacer entrega de sus
pertenencias evitando con esto la elaboracion del resguardo.

Una vez retiradas las pertenencias del vehiculo son entregadas al encargado o
supervisor del corralon quien al momento de recibirlas las debe de revisar
verificando que efectivamente lo descrito en el resguardo sea lo que le estan
entregando, sino encuentra ningun problema debe firmar como muestra de
conformidad y depositar las pertenecias en la bodega.

Firmando el “RESGUARDO DE PERTENCIAS” tanto por el recibidor como
por el encargado o supervisor, se anexa la copia original al expediente que se
forma del vehiculo y la copia es pegada a las pertenencias que se almacenan para
su identificacion.
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No. Responsable Descripcion de actividades

En caso de tener las llaves del vehiculo, las identificarda con el nimero de
inventario y se almacenaran hasta su reclamo.

09 Recibidor Al momento de terminar con todo lo relacionado con los inventarios, se le toman
una serie de fotografias digitales al vehiculo.

Estas varian de 8 hasta 12 fotografias digitales dependiendo de las circunstancias
en las que se recibe el vehiculo, (abierto o cerrado total).

Si el vehiculo llego abierto o con las llaves, se toman alrededor de 8 fotografias
de las condiciones externas, de diferentes angulos, frente, lados, defensas, motor,
a fin de especificar condiciones fisicas de la maquina, como partes y refacciones
visibles, es decir, condiciones mecanicas del mismo, independientemente si estan
0 no en optimo funcionamiento, etc., y unas 4 mas del interior del automovil, en
donde se toma el tablero, tapiceria, pertenencias, cajuela, etc.

Si el vehiculo llega totalmente cerrado solo es posible tomar las fotografias del
exterior que son unas 8 fotografias aproximadamente, no se le toman al interior, ni
al motor, solo al chasis.

Dichas fotografias son ingresadas a la computadora, en la oficina del corraldn,
para asignar datos del vehiculo como numero de entrada, de inventario, fecha de
ingreso, entre otras, a fin de tener inventariada toda la informacion escrita y
grafica de cada uno de los vehiculos que ingresan a los diferentes patios fiscales
administrados por esta descentralizada.

La razén primordial de haber establecido este procedimiento, fue a fin de
disminuir la enorme cantidad de reclamos de pertenencias y auto partes que
presentaban  los propietarios de los vehiculos, también, para detectar las
anomalias y llevar un mejor control en el ingreso de autos a los corralones.

Ahora se puede ver justo el momento en que llego el carro y sobretodo las
condiciones en que fueron recibidos, por eso, el sistema registra la hora y fecha de
ingreso. ANEXO 1.
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No. Responsable Descripcion de actividades
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No. Responsable

Descripcion de actividades

10 Recibidor
11 Encargado de
corralon
12 Encargado de
corralon
13 Encargado de
corralon

Escribe con marcador de cera blanco el numero de entrada asignado al vehiculo
en el parabrisas, anotando ademas la fecha de ingreso y la ubicacion que tendra de
acuerdo al estado y tipo de vehiculo, procediendo a su acomodo en el corralon; en
caso de tratarse de un vehiculo traido por una grua acompanara al conductor de
esta para indicarle el lugar donde quedara ubicado.

Registra cada una de las entradas de vehiculos al corraléon en “REPORTE DE
ENTRADAS (OFICINA)”, anotando entre otras cosas el numero de entrada,
numero de inventario, localizacion, condicion y nimero de serie entre otras. Cabe
mencionar que estos datos deberan ser obtenidos de cada uno de los inventarios
levantados por los recibidores al momento de la llegada de un vehiculo, sirviendo
esto también para que el encargado de una revision del llenado del
“INVENTARIO”, y la informacion que se registre sea confiable.

Al mismo tiempo que genera el “REPORTE DE ENTRADAS (OFICINAS)”,
vacia la informacion del inventario en el “Sistema”. Es importante mencionar que
tanto el “REPORTE DE ENTRADAS (OFICINA)” como la “Memoria” en
donde fue vaciada la informacion, se deberan entregar al supervisor de forma
diaria al finalizar el dia para su traslado al dia siguiente al area de sistemas para su
captura y actualizacion de la base de datos.

En caso de detectarse algin vehiculo robado le es elaborado el “REPORTE DE
AUTO ROBADO”, quien a su vez le hace entrega del mismo el encargado del
corralon quien procede a elaborar el formato de “VEHICULOS CON
REPORTE DE ROBO”, registrando entre otras cosas el numero de serie,
numero de entrada y de inventario y las placas entre otras cosas. Todos los
vehiculos con reporte de robo son identificados con las siglas “X0”.

Este reporte debe ser enviado al coordinador de corralones para que lo canalice de
forma inmediata con personal de PJE, y se tomen las medidas pertinentes segiin
corresponda, ya sea su retiro del corralon por parte de las autoridades o el aviso al
propietario para su posterior reclamo.
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No.

Responsable

Descripcion de actividades

14

15

16

17

18

SALIDA

Encargado de
corralon

Encargado de
corralon

Encargado de
corralon

Encargado de
corralon

Encargado de
corralon

Recibe y verifica la documentacion del vehiculo necesaria para su liberacion
verificando que este completa de acuerdo a los requisitos establecidos como son:
recibo de pago de infracciones, titulo, identificacion con fotografia, etc. (original
y copia). En caso de hacer falta alguno de los documentos solicita al cliente
recabar la documentacion completa para que proceda la liberacion del vehiculo.

Verificar si el vehiculo no cuenta con reporte de robo y procede a consultar el
“REPORTE DE ENTRADAS (CORRALON)” para saber el numero de entrada
y/o inventario y obtener el expediente del vehiculo del archivo. En caso que el
vehiculo cuente con reporte de robo el propietario deberd presentar toda la
documentacion que acredite la propiedad del vehiculo.

Verifica y calcula de se necesario si se tendra que pagar alguna cantidad de dinero
por concepto de diferencia de hospedaje o arrastre de gria, en caso de ser asi
procede a elaborar un “RECIBO DE PAGO” por el monto que resulte por
cualquiera de los dos conceptos anteriores.

Cabe mencionar que a fin de evitar cualquier problema al momento del corte se
debera elaborar un recibo por cada cantidad de dinero cobrado.

Entrega las pertenencias al propietario en caso que el vehiculo cuente con reporte
de “RESGUARDO DE PERTENENCIAS”, en caso de no existir ningin
problema al momento de la entrega de las pertenencias, obtiene la firma del
propietario en el resguardo como muestra de conformidad de lo recibido.

Cabe mencionar que el encargado y el supervisor son las unicas personas que
cuentan con llave para el acceso a la bodega donde se encuentran resguardadas las
pertenencias, siendo ellos responsables de cualquier extravio o perdida.

Una vez entregado el vehiculo al propietario registra la salida en el “LIBRO DE
SALIDAS” en donde se debera registrar entre otras cosas la fecha en que sale el
vehiculo del corraléon, el nimero de entrada y de inventario y el nombre de la
persona que esta retirando el vehiculo.

Este libro es llenado y manejado unicamente por el encargado del corralon, el
demas personal del corralon no tiene acceso, unicamente podra consultarlo
cuando sea requerido.
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No. Responsable Descripcion de actividades
19 Encargado del Si por algin motivo el cliente no esta conforme con el servicio que se esta
corralon prestando debera llenar un “REPORTE DE QUEJAS”, en donde tendra que

20 Operador de Grtia

21 Operador de Grtia
y/o Encargado de
corralon

22 Encargado del
corralon

marcar y psteriormente describir cual fue el motivo de su reclamo: perdida de
partes, mala atencion del personal, etc. Es importante mencionar que cualquier
trabajador de OMEJ esta obligado a proporcionar el formato de reporte en dado
caso que al momento del problema y no se tengan disponibles formatos para su
llenado.

Estos reportes seran entregados de forma diaria al coordinador el area quien a su
vez estara obligado a dar una solucion inmediata, siendo necesario, si la gravedad
del problema lo amerita hacer contando con el cliente para conocer mas a fondo la
problematica presentada.

En caso de ser requerido algin traslado de vehiculo del corralon registra en el
“SERVICIO DE GRUA” la fecha, no. de grua, kilometraje, hora de salida y
servicio prestado, entre otras cosas. Es importante aclarar que el encargado y/o el
supervisor son las Unicas personas autorizadas para determinar el costo y la
conveniencia de un servicio.

De igual forma es importante sefialar que el “REPORTE DE SERVICIOS DE
GRUA” también podra ser elaborado por encargado del corralon y debera
contener de igual forma el registro de todos los movimientos internos hechos por
la gria para mantener el orden y acomodo del corralon.

Elabora la “BITACORA” en donde se reportan todas las actividades realizadas
por el personal de acuerdo a la programacion realizada por el supervisor en el
programa diario de actividades, ademas se debera hacer mencion de todas y cada
uno de los problemas o sucesos relevantes presentados en el corralon, realizando
una descripcion detallada de estos no olvidando mencionar a los involucrados. De
igual forma se reportara el personal faltante y el nimero total de entradas y salidas
presentadas en el dia segun sea el caso.
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9.3.4 PROCEDIMIENTO GENERAL CORRALONES
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No. Responsable

Descripcion de actividades

23 Encargado del
corralon

24 Encargado del
corralon

25 Supervisor del
corralon

Cabe mencionar que la bitdcora también podra ser elaborada por cualquier otro
trabajador de OMEJ, y debera ser revisada de forma diaria por el supervisor del
corralon firmandola como muestra de enterado de lo ahi escrito. En caso que se
detecte que el problema reportado es grave el supervisor debera hacer llegar el
formato “BITACORA” al coordinador del area para que se tomen las medidas
que sean necesarias.

De acuerdo a todos las salidas ocurridas elabora “RESPALDO DE SALIDAS”,
en donde se registra el total de entradas y salidas, asi como los numeros de entrada
de los vehiculos que salieron.

Cabe mencionar que la documentacion de los vehiculos que salen del corralon es
llevada por el supervisor de forma diaria al area de sistemas para su control y
archivo, por lo que se hace necesario la existencia del “RESPALDO DE
SALIDAS” en el corralon.

Elabora el “CORTE DE CAJA” de acuerdo a los ingresos que se presentaron
durante el dia por los conceptos diferencia de hospedaje, arrastre y servicio de
grua. Debera registrar el folio de los recibos utilizados y los sobrantes, la cantidad
de dinero por cada tipo de denominacion tanto en moneda nacional como en
moneda extranjera, hacindo conversiones y registrando totales; ademas debera
hacer un desglose de los ingresos por cada tipo de servicio.El corte sera revisado
por el supervisor quien a su vez lo entregara al dia siguiente por la mafiana al jefe
de contabilidad, para su deposito en el banco.

De acuerdo a lo registrado en el “REPORTE DE ENTRADAS (CORRALON)”,
“RESPALDO DE SALIDAS”, “BITACORA” y otras actividades como es la
deteccion de placas sobre puestas y autos robados; elabora el “REPORTE
DIARIO SEMANAL”, en el cual se especifica el porcentaje de ocupacion por
corralon, el porcentaje de cumplimiento de personal y el total de entradas de
vehiculos por tipo, entre otras cosas.
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9.3.4 PROCEDIMIENTO GENERAL CORRALONES
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No. Responsable

Descripcion de actividades

26 Coordinador de
corralones

27 Coordinador de
corralones

28 Coordinador de
corralones

29 Coordinador de
corralones

Una vez concluida la semana (considerando que las semanas empiezan los jueves
y terminan los Miércoles de la siguiente), dicho reporte debera ser entregado al
coordinador del area para su analisis y revision.

Elabora su reporte de acuerdo a la informacion proporcionada por el supervisor,
en el “REPORTE DIARIO SEMANAL” en éste reporte se obtendran el
porcentaje de ocupacion diario semanal por corraléon, el porcentaje de
participacion de los robos y el porcentaje de cumplimiento de las quejas (nivel de
servicio) entre otros. Este reporte se tendra que entregar de forma semanal a la
Direccion General cada semana para su analisis y toma de acciones.

Una vez revisado el “ Reporte Diario semanal”, el coordinador de corralones
realizara la “EVALUACION DEL DESEMPENO”, por medio de
“GRAFICAS”, (Anexo 4) que debera elaborar en la PC, llevando acabo un
analisis de las tendencias del comportamiento del area de acuerdo a la cantidad de
robos, ocupacion en los corralones y nivel de servicio.

Realiza “JUNTAS EFECTIVAS DE TRABAJO” informando los resultados
obtenidos en el area para retroalimentar a Supervisores y Trabajadors en caso de
considerarse necesario acerca de los logros o desviaciones ocurridas en el
Sistema.

Elabora “PLANES DE ACCION”, indicando los problemas y acciones a tomar
para el logro de los objetivos del area nombrando responsables y fechas
compromiso de cumplimiento.

MUNICIPIO DE JUAREZ

OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ

-




OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 15/60

Ocupacion de Corralones

capacidad Caresn capacidad Altavista
Anapra as0 as0
ocupados ocupados e p——
O ocupacion 1100 O ccupacion 1243 ¥
- libres = libres =
0% 450 5% -293
-8%
a5% S8 2
capacidad . . capacidad
1400 Libramiento =0 Femex
acupados . acupados
1ETE O ocupacian 4365 O ocupacion NOTA:
libres | libres = Contamos con 1,571 unidades de mas
-278 % -8E5 -19% en los patios fiscales administrados por
@ esta descentralizada.
g6% B39

Autos Robados Local. 23

Autos Robados Entregados 9 Entraron 524 Unidades

Placas Sobrepuestas Det. 0 Salieron 509 Unidades

M.A. Ing. Victor F. Peregrino Mtz.

Coordinador de Corralones

ANEXO 4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.3.6 FORMATOS DE CORRALONES

9.3.6.1 PROGRAMA MENSUAL DE ROL DE TURNOS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 17/60

Objetivo: Contar con el documento que auxilie en la distribucion de la plantilla de personal en los
diferentes turnos de cada corralén de forma mensual.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : SUPERVISOR
FRECUENCIA : MENSUAL
REVISA Y/O AUTORIZA : COORD. DE CORRALONES
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: CARGO: CARGO:
ORIGINAL CORRALONES ENCARGADO CORRALON
COPIA CORRALONES COORD. DE CORRALONES
No. Concepto Descripcion de actividades
1 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se elabora el documento.
2 Corralon Anotar el nombre del corraldn al que corresponde el programa.
3 Vigencia Anotar los dias que comprenden el periodo que se esta programando incluyendo
Del Al mes y afio.
4 Nombre Anotar el nombre de cada trabajador dependiendo de la plantilla que se tenga por
corralon.
5 Dia / Turno Marcar en cada cuadro el turno y el dia en que deberé laborar cada trabajador, los
dias de descanso seran marcados con una letra “D”.
6 Nombre Anotar el nombre de la persona que esta de vacaciones.
7 Sale el dia: Anotar el dia, mes y afio en que se incorpora nuevamente el trabajador a sus
actividades.
8 Regresa a laborar el | Anotar cualquier comentario o informacion importante que sirva o sea necesaria.
dia:
9 Observaciones Anotar cualquier comentario o informacion importante que sirva o sea necesaria.
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9.3.6.1 PROGRAMA MENSUAL DE ROL DE TURNOS
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No. Concepto Descripcion de actividades
10 Horario Anotar la hora de inicio y termino de labores de cada turno segun corresponda.
1 Elaboro Anotar el nombre y firma de la persona que elabora el documento.
12 Revisa y autoriza Anotar el nombre y firma de la persona que revisa y autoriza el documento.
MUNICIPIO DE JUAREZ %
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9.3.6.1 PROGRAMA MENSUAL DE ROL DE TURNOS
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OM.EJ.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.3.6.2 PROGRAMA DIARIO SEMANAL DE ACTIVIDADES

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 20/60

Objetivo: Eliminar los tiempos muertos dentro del corralén mediante la asignacion de cargas de trabajo

adicionales al personal.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : SUPERVISOR
FRECUENCIA : SEMANAL
REVISA Y/O AUTORIZA: = ==—eeee-
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: CARGO: CARGO:
ORIGINAL CORRALONES ENCARGADO CORRALON
No. Concepto Descripcion de actividades
1 Corralon: Anotar el nombre del corralon al que corresponde el programa.
2 b \lligerxlia Anotar los dias que comprenden la semana que se esta programando.
e
3 Actividad Anotar en forma breve y clara cada una de las actividades a realizar en el
corralon.
4 Responsable Anotar el nombre de la persona responsable del cumplimiento de cada una de las
actividades enlistadas.
5 Turno Marcar el turno que ocupa la persona responsable de llevar a cabo cada actividad.
6 Frecuencia Marcar la frecuencia con la cual se deberdn realizar cada una de las actividades
(punto 3) programadas: D — Diario, S — Semanal, CR — Cada vez que se requiera.
7 Observaciones Anotar cualquier comentario relevante necesario para complementar cada
actividad programada.
8 Elaboro Anotar el nombre y la firma de la persona que elabora el documento.
9 Enterado Anotar el nombre y la firma de la persona responsable de verificar el
cumplimiento a dicho programa.
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9.3.6.3 REPORTE DE ENTRADAS
REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 22/60

Objetivo: Tener el control de los numeros de entrada que se estan asignando a cada vehiculo que
ingresa al corralon, ademas de ser un documento de consulta con acceso a todo el personal del corraldn
para brindar cualquier informacion al cliente.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : RECIBIDOR
FRECUENCIA : CADA VEZ QUE REQUIERA
REVISA Y/O AUTORIZA: = e
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION DEL AREA: CARGO:
ORIGINAL CORRALONES ENC. DE CORRALON
No. Concepto Descripcion de actividades
1 Corralon Anotar el nombre del corralén segun corresponda.
Num. Entrada Registrar el numero de entrada consecutivo que le corresponde a cada
2 vehiculo que ingresa al corralon.
Recibidor Anotar el nombre de la persona de OMEJ que recibe el vehiculo.
4 Turno Escribir el turno en el cual se esta haciendo la recepcién del vehiculo.
5 No. inventario Anotar el numero de inventario que le corresponde al vehiculo de acuerdo

al folio del inventario de gruas, en algunos casos este numero puede ser
igual al No. De entrada por ser locomocién propia.

6 Infraccion Anotar el numero de infraccién que se le levanto al vehiculo.

7 Fecha de entrada Registrar el dia, mes y afio en que el vehiculo llega al corralon.

8 Hora de entrada Registrar la hora en que el vehiculo ingresa al corralon.

9 Tipo Anotar el tipo de vehiculo que se trate: Auto, Pick Up, Van, Moto, Guayin,

Camion, Otros.
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9.3.6.3 REPORTE DE ENTRADAS

REVISION: MAYO 2007

No.

DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 23/60

No. Concepto Descripcion de actividades

10 Modelo Anotar el modelo del vehiculo.

1 Marca Escribir la marca del vehiculo que se esta ingresando al corralon.

12 Color Anotar el o los colores del vehiculo.

13 Placas Registrar de forma clara el numero de placas del vehiculo, teniendo
cuidado de no omitir algun numero o letra.

14 Origen Registrar el origen del vehiculo de acuerdo de acuerdo al tipo de placas
con que este cuente.

15 Ubicacion

Registrar la fila y el nUumero de lugar en donde quedo ubicado el vehiculo
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9.3.6.3 REPORTE DE ENTRADAS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 24/60
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.3.6.4 INVENTARIO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 25/60

Objetivo: Llevar a cabo el registro de las condiciones fisicas en que llega un vehiculo al corralén,
sirviendo como respaldo para cualquier aclaracion o duda ante el cliente.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : RECIBIDOR
FRECUENCIA : CADA VEZ QUE CONVENGA
REVISA Y/O AUTORIZA: = e
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION DE AREA: CARGO:
ORIGINAL CORRALON (EXPEDIENTE) ENCARGADO DE CORRALON
COPIA EXTERNA PERS. DE VIALIDAD Y/O SEG.
PUBLICA.
No. Concepto Descripcion de actividades
1 Reporte de Marcar si el inventario que se esta levantando cuenta con “REPORTE DE
inconformidad INCONFORMIDAD Y/O DESVIACION”.
2 /4
Traido por: Registrar el organismo o dependencia a que pertenece la persona que traslada o
guia el vehiculo: S.P — Seguridad Publica, T.P — Transporte Publico, VIAL —
Vialidad.
3
Corralon Anotar el nombre del corralon que esta recibiendo el vehiculo.
4 Fecha
(dia/mes/afio) Anotar el dia, mes y aflo en que se levanta el inventario.
5
Numero de serie Registrar el nimero de serie del vehiculo que se esta recibiendo. Se debera anotar
6 una letra y/o nimero en cada cuatro.
Hora de entrada Anotar la hora en que ingresa el vehiculo al corralon ya sea por la mafiana (AM) o
por la tarde (PM).
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9.3.6.4 INVENTARIO

REVISION: MAYO 2007
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No. Concepto Descripcion de actividades
N Marcar la condicion fisica del vehiculo que se esta recibiendo:

7 Dafios 1- Buenas condiciones
2- Choque leve
3- Choque fuerte o dafios totales
4- Desmantelado con motor y transmision
5- Desmantelado motor incompleto
6- Desmantelado sin motor, sin transmision
7- Quemado el motor
8- Quemado total
9- Sin llantas

8 Ubicacion Anotar la fila y el nimero de cajon en donde quedara ubicado el vehiculo.

9 Expediente Anotar el nimero de expediente que le corresponda al vehiculo.

10 No. de entrada Registrar el nimero de entrada que le corresponde al vehiculo de acuerdo al
consecutivo que se lleve al momento, en algunos corralones el nimero de entrada
es igual al nimero de inventario.

11 No. inventario Registrar el nimero de inventario que le corresponde de acuerdo al consecutivo
que lleve al momento.

12 Propietario Anotar el nombre del propietario del vehiculo.

13 Domicilio Registrar el domicilio completo del propietario

14 Motivos Registrar los motivos por los cuales fue detenido y remitido al corralon el
vehiculo, se debera escribir un nimero en cada cuadro.

15 Infracc. / No. S.P. Registrar el nimero de infraccion correspondiente al vehiculo remitido

16 Marca Registrar la marca del vehiculo

17 Modelo Anotar el modelo del vehiculo.

18 Tipo Anotar el tipo de vehiculo que se trate: Auto, Pick Up, Van, Moto, Guayin,
Camién, Otros.

19 Color

Escribir el color del vehiculo que se esta recibiendo.
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9.3.6.4 INVENTARIO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 27/60
No. Concepto Descripcion de actividades
20 Procedencia Marcar y/o escribir la procedencia del vehiculo remitido:
-Front.
- Nac.
- Otros. Expediente
21 Cant. Anotar la cantidad de placas con las que cuenta el vehiculo.
22 Placas Numero Anotar el nimero completo de la placa.

23 Llaves / cantidad

24 Patrulla No.
25 Agente No.
26 Lugar de remision

27 Defensa (delantera /
trasera)

28 Salpicadera
(delantera / trasera)

29 Topes / Spoiler
30 Puertas

31 Cofre

32 Cajuela

Marcar y registrar si el auto llega con llaves y la cantidad de esta que se presentan.
Registrar el nimero de patrullas que traslada el vehiculo al corralon.
Anotar el nimero de agente quien es el que levanto la infraccion.

Escribir el lugar de donde es remitido el vehiculo que se traslada al corralon.

EXTERIOR

M%l:cali el estado (bien/mal), tanto de la defensa trasera como de la delantera del
vehiculo.

Marcar el estado (bien/mal), tanto de la salpicadera trasera como de la delantera
del vehiculo.

Marcar si el vehiculo cuenta con spoiler y el estado de los mismos (bien/mal).

Marcar el estado (bien/mal), tanto de las puertas trasera como de las delanteras del
vehiculo.

Marcar el estado del cofre del vehiculo (bien/mal).

Marcar el estado de la cajuela:
- Bien.

- Mal.

- Violada.
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.3.6.4 INVENTARIO

REVISION: MAYO 2007

No.

DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 28/60

No. Concepto Descripcion de actividades

33 Chapas Marcar y registrar el estado (bien/mal) y la cantidad con las que cuenta.

34 Biseles Marcar el estado de los biseles tanto izquierdo como derecho:

- Bien.
- Mal.

35 Limpia lluvias Marcar y registrar el estado (bien/mal) y la cantidad de limpia lluvias que tiene.

36 Parabrisas Marcar y/o escribir el estado y/o dafios que presenta el parabrisas:
- Bien.

- Mal.
- Otros (como: estrellado no tiene vidrio).

37 Medallén Marcar y/o escribir el estado y/o dafios que presenta el medallon:

- Bien.
- Mal.
- Otros (como: estrellado o no trae vidrio).

38 Cristales Marcar el estado (bien/mal) y la cantidad de cristales del lado izquierdo y derecho
respectivamente.

39 Faros Marcar y registrar el estado y cantidad de los faros del vehiculo, describiendo de
ser necesario los dafios que presenta en el espacio de “otros” , o si trae faros
adicionales y cuantos.

40 Espejos laterales Marcar el estado de los espejos laterales (izquierdo/derecho):

- Bien.
- Mal.

41 Copas ruedas Marcar el estado de las copas laterales y registrar ademas la cantidad que presenta,
en caso de no contar con ellas marcar en el espacio “no trae” .

42 Llantas Macar el estado de la llantas (bien/mal), registrando al mismo tiempo cantidades.
También se debera anotar la medida de las mismas.

43 Luces post. Marcar el estado de las luces (bien/mal), registrando la cantidad que presenta.

44 Antena Marcar el estado de la antena (bien/mal), registrando la cantidad que presenta.
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.3.6.4 INVENTARIO

REVISION: MAYO 2007

No. DE REVISION: 0

No. PAG. 29/60

CLAVE: MOP-OMEJ-01

No. Concepto Descripcion de actividades
45 Parrilla Marcar el estado de la parrilla del vehiculo:
- Bien.
- Mal.
46 Tapén de Marca si el vehiculo cuenta con tapon de combustible:
combustible - Si.
- No.
INTERIOR.
47 Cerrado total Marcar si el vehiculo viene completamente cerrado o no.
48 Tapetes Marcar y registrar si el auto cuenta con tapetes y en que cantidad. También debera
P marcar si el vehiculo cuenta con tapetes en el tablero o no.
49 Radio/ estéreo/ CD Marcar si el vehiculo cuenta con radio, estéreo y/o CD ademas se debera registrar
la marca.
50 Bocinas Marcar si el vehiculo cuenta con bocinas, anotar la cantidad y la marca.
51 Retrovisor Marcar si cuenta con retrovisor y cuantos tiene.
52 Switch de Marcar si el switch esta bien o fue violado.
encendido
o Marcar el estado del tapiz (bien/mal) y escribir los dafios que presenta (como:
53 Tapiz interiores . .
asientos quebrados o removidos).
MOTOR
54 Bateria Registrar la marca de la bateria y marcar el tamafio de la misma:
C H — Chica
M — Mediana
G — Grande
55 Combustible Marcar la cantidad de combustible, en caso de no tener acceso a ese dato llenar el
espacio “se ignora”.
56 Pertenencias

Describir en forma clara las pertenencias que retira del vehiculo y que se les
levanta “RESGUARDO DE PERTENENCIAS” , y las pertenencias que se
quedan dentro del vehiculo.
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T MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
S INSTRUCTIVO DE LLENADO
9.3.6.4 INVENTARIO
REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 30/60
No. Concepto Descripcion de actividades
57 Observaciones Anotar cualquier informacién o comentario importante para complementar el
inventario.
58 Firma de Anotar el nombre y firma de la persona que firma como muestra de conformidad
conformidad de lo que se esta reportando.
propietario
59 Firma Operador | Anotar el nombre y firma de la persona que opera la griia que traslado el vehiculo
de grua al corralon
60 Firma agente Anotar el nombre y firma del agente que levanto la infraccion al vehiculo.
61 Firma recibidor Anotar el nombre y firma de la persona que levanta el inventario.
OME]
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.3.6.4 INVENTARIO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0

CLAVE: MOP-OMEJ-01

No. PAG. 31/60

INVENTARIO
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T MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

OM.EJ.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.3.6.5 REPORTE DE INCONFORMIDAD Y/O DESVIACION

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 32/60

Objetivo: Contar con un documento que nos permita registrar de manera oportuna, cualquier desviacion
o desacuerdo que se detecte en los inventarios levantados por los proveedores de OMEJ, sirviendo
ademas como respaldo para cualquier aclaracion ante el cliente.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : RECIBIDOR
FRECUENCIA : CADA VEZ QUE SE REQUIERA
REVISA Y/O AUTORIZA :
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION AREA: CARGO:
ORIGINAL CORRALON (EXPEDIENTE) ENCARGADO CORRALON
No. Concepto Descripcion de actividades
1 Fecha (dia, mes, Anotar el dia, mes y afio en que se esta elaborando el documento.
ano)
2 Registrar la hora en la que se esta elaborando el documento, que es la
Hora hora en que se recibe el vehiculo.
3 Anotar el numero de entrada que se le asigno al vehiculo “REPORTE DE

No. de entrada

4
No. inventario
5
No. de grua
6
Diferencias
encontradas
7
8 Corraldn

Inventario dice:

ENTRADAS (CORRALON)”.

Anotar el numero de inventario que le corrgsponde al vehiculo de acuerdo
al “REPORTE DE ENTRADAS (CORRALON)”.

Registrar el numero de la grua que traslado el vehiculo al corralon.

Marcar si la conformidad y/o desviacion fue encontrada en el: Interior,
Exterior , o Motor del vehiculo inventariado.

Anotar el nombre del corraldn en el que se esta levantando el reporte.
Anotar en forma breve cada una de las desviaciones encontradas al

comparar el inventario levantado por el proveedor y el vehiculo
fisicamente.
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
T MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

OM.EJ.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.3.6.5 REPORTE DE INCONFORMIDAD Y/O DESVIACION

REVISION: MAYO 2007 No.

DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 33/60

No. Concepto Descripcion de actividades
9 Aclaracion Escribir de forma breve y concisa la aclaracion a cada una de las
desviaciones encontradas en el inventario levantado por el proveedor.
10 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se levanta el reporte, de igual forma que
lo indicado en el punto 1.
11 Graa No. Registrar el numero de gria que traslada al vehiculo, de igual forma que lo

12 Operador de grua
(nombre y firma)

13 Personal corralén
(nombre y firma)

14 Testigo

indicado en el punto 11.

Anotar nombre y firma de la persona que opera la grua que traslado al
vehiculo al corralon.

Anotar nombre y firma de la persona de OMEJ, que recibe el vehiculoy c
que es quien elabora el reporte.

Anotar el nombre y firma de la persona que sirve como testigo de los
hechos que se estan registrando, puede ser un trabajador de OMEJ o el
mismo propietario del vehiculo.

MUNICIPIO DE JUAREZ

OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ




MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.3.6.5 REPORTE DE INCONFORMIDAD Y/O DESVIACION

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 34/60
REPORTE DE INCONFORMIDAD Y/O DESVIACION
FECHA (DIA,MES, ARNO) (1) HORA (2)
No. DE ENTRADA (3) No. DE INVENTARIO {4) No.GRUA (5)
DIFERENCIAS ENCONTRADAS INTERIOR (B) ExTERIOR MOTOR CORRALOM (7)
INVENTARIO DICE ACLARACION
(8) | (2)
I
I
(10)
CON FECHA RECIHBO BAJMC PROTESTA DE LOS FALTANTES O DESVIACIOMES GRAVES OQUE ARRMIBA SE CITAN DE LOS CULES HACEMOS
RESPONSABLES AL CONGCESIONARMY DE SERVICIO O GRUA, POR PARTE DE OFERADCR DE LA GRUA Ho. QUE FIRMA Al MARGEM.
(11)
{(12) (13) (14)
OPERADOR GRUA FPERSCOMNAL CORRALOMN ~ TESTIGO
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.3.6.6 RESGUARDO DE PERTENENCIAS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 35/60

Objetivo: Mantener el control de las pertenencias retiradas del vehiculo por OMEJ para su resguardo y
almacenamiento hasta su reclamo por el propésito.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : RECIBIDOR
FRECUENCIA : CADA VEZ QUE SE REQUIERA
REVISA Y/O AUTORIZA : ENCARGADO DE CORRALON
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION AREA: CARGO:
ORIGINAL CORRALON (EXPEDIENTE) ENCARGADO DE CORRALON
COPIA CORRALON (PERTENENCIA) ENCARGADO DE CORRALON
No. Concepto Descripcion de actividades
1 Folio Numero consecutivo correspondiente de cada resguardo.
2 Corralon Anotar el nombre del corralén en donde se esta generando el resguardo.
3 No. Entrada Anotar el nimero de entrada correspondiente al vehiculo.
4 No. Inventario Anotar el numero de inventario que le corresponde al vehiculo que se le
esta levantando.
5 Fecha (dia, mes, Registrar el dia, mes y afio en que se esta elaborando el resguardo de la
afo) (s) pertenencia (s).
6 Marca Registrar la marca del vehiculo al que se le retiraron las pertenencias.
7 Modelo Anotar el modelo (afio) del vehiculo.
8 Tipo Escribir el tipo de vehiculo segun corresponda: Auto, Pick Up, Van, Moto,
Guayin, Camién, Otros.
9

Ubicacion Anotar el lugar donde es ubicado el vehiculo dentro del corralon
(Fila/Posicion).
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
T MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

OM.EJ.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.3.6.6 RESGUARDO DE PERTENENCIAS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 36/60
No. Concepto Descripcion de actividades
10 Placas Registrar el numero de placas del vehiculo al que se le esta elaborando
resguardo.
1 Cantidad Escribir la cantidad de pertenencias que se estan resguardando en
bodega.
12 D o - . -
escripcion Escribir en forma clara el nombre y demas caracteristicas de las
pertenencias que se estan resguardando.
13 Retiro Anotar el nombre y firma de la persona de OMEJ (encargado de corralén

(nombre y firma)
14 Resguardo
15 Recibi de

conformidad
(nombre y firma)

y/o supervisor) que realizan la revision y el resguardo de las pertenencias.

Anotar el nombre y firma de la persona de OMEJ (encargado de corralén
y/o supervisor) que realizan la revision y resguardo de las partencias.

Anotar el nombre y firma de la persona que retira las pertenencias del
corraldn, el cual firma como muestra de conformidad de lo que se le esta
entregando.
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O.M.E.J..

9.3.6.6 RESGUARDO DE PERTENENCIAS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 37/60

RESGUARDO DE PERTENENCIAS | ()

e T m ™ e T @ T a0

CANTIDAD D E 5 c R | P c | o N

(11) (12)

TODO LO AQUI ENUNCIADO SE DEPOSITA EN BODEGA

RETIRO RESGUARDO RECIBI DE CONFORMIDAD

(13) (14) (15)

NOMBRE ¥ FiMA

NOMBRE ¥ F1AMA WOMBRE ¥ FiEA
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
Tt MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

OM.EJ.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.3.6.7 VEHICULOS CON REPORTE DE ROBO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 38/60

Objetivo: Contar con documento que permita tener una informacién mas completa sobre los vehiculos
detectados como robados dentro del corraldn, sirviendo ademas como via de comunicacion entre OMEJ
y la PJE (departamento de autos robados).

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : ENCARGADO DE CORRALON
FRECUENCIA : CADA VEZ QUE SE REQUIERA
REVISAY/O AUTORIZA: = -eccececeeee.
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION AREA: CARGO:
ORIGINAL e PJE
No. Concepto Descripcion de actividades
1 No. de serie Registrar el numero de serie correspondiente al vehiculo (una letra y/o
numero por cada cuadro segun corresponda).
2 Fecha de ingreso Anotar el dia, mes y afo que ingreso el vehiculo al corralén.
3 Marca Escribir la marca del vehiculo reportado como robado.
4 No. entrada Registrar el nimero de entrada consecutivo que le a asignado al vehiculo.
i No. inventario Anotar el numero de inventario que le fue asignado al vehiculo (en algunos
casos este numero puede ser igual al No. de Entrada).
6 Corralon Anotar el nombre del corralon donde se encuentra el vehiculo.
7 Placas Registrar de forma clara el numero de placas del vehiculo, teniendo
cuidado en no omitir algun numero o letra.
8 Tipo Anotar el tipo de vehiculo que se trate: Auto, Pick Up, Van, Moto, Guayin,
Camion, Otros.
9 No. de reporte de Anotar el numero de reporte de robo que le corresponde.
robo

MUNICIPIO DE JUAREZ

OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ




OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
ﬁ MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.3.6.7 VEHICULOS CON REPORTE DE ROBO

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 39/60

No. Concepto

Descripcion de actividades

10 |Motivo (s) de ingreso

1 Lugar de remision
(localizacion)

12 Conductor
13 Agente / No.

Economico
14 Inv. Seg. Pub.
15 Infraccion
16 No. Grua
17 Observaciones
18 Salio (fecha)
19

Retiro el vehiculo

20 Domicilio
21 Cd. Juarez, Chih.,
a

Anotar los motivos por lo cual fue detenido y remitido al corralén el
vehiculo.

Registrar el lugar de donde fue remitido el vehiculo.

Escribir el nombre completo del conductor del vehiculo.

Registrar el numero del agente que hizo la remision del vehiculo al
corralon.

Anotar el inventario de Seguridad Publica segun corresponda.
Registrar el numero de la infraccion que se levanto.
Registrar el numero de grua que traslado el vehiculo al corralon.

Anotar cualquier comentario o informacion que sea necesaria para
complementar el reporte.

Registrar el dia, mes y afo en que el vehiculo salié del corralon.
Anotar el nombre de la persona que retiré el vehiculo del corralén.
Anotar el domicilio completo de la persona que retirod el vehiculo.

Registrar el dia, mes y afno en que se elabora el reporte.
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9.3.6.7 VEHICULOS CON REPORTE DE ROBO

REVISION: MAYO 2007

No. DE REVISION: 0

CLAVE: MOP-OMEJ-01

No. PAG. 40/60

VEHICULOS COMN REPORTE DE ROBO

OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ

POLICLA JUDICIAL DEL ESTADO (DEPARTAMENTO DE AUTOS ROBADOS)

Mo. DE SERIE

j-.'l.-];

| FECHA DE INGRESO |

{ﬁ} [ imaAarRcAa |

(3)

[ No. DE ENTRADA ]

(4) [ Mo.INVENTARIO |

s)

[ corraion |

(6) [ PuAcAs |

(7)

[ ompe =] (8)

[ No. DE REPORTE DE ROBO |

(2) |

NV, SEG. PUB.

| (14)

[ moTivo (s) DE INGRESO |

(10) B

INFRACCION &

| (15)

(11) [ No.bE crRUA

= (16)

(12)

[ AGENTE fNoECONOMICO |

(13)

[ OBSERVACIONES ¥ CONDICIONES |

(17)

| SALIO (FECHA)

| (18)

| RETIRO EL VEHICULO

i (19)

[ ' ‘DOMICILIO

| (20)

CD. JUAREZ, CHIH. A

(=21)
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Yo MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
INSTRUCTIVO DE LLENADO
9.3.6.8 SERVICIO DE GRUA
REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 41/60

Objetivo: Reportar y tener el control del kilometraje y del uso adecuado de la gasolina de las gruas de
los diferentes corralones.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : ENCARGADO DE CORRALON
FRECUENCIA : DIARIO
REVISA Y/O AUTORIZA : SUPERVISOR
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION AREA: CARGO:
ORIGINAL ENC. DE REC. MATERIALES SUPERVISOR DE CORRALONES
No. Concepto Descripcion de actividades
1 Corraldn Escribir el nombre del corralon que esta elaborando el reporte.
2 Fecha Anotar el dia, mes y afo en que se esta elaborando el documento.
3 No. De Grua Anotar el numero de grua que esta realizando el servicio o movimiento
interno.
4

Kilometraje inicial | Anotar el numero del kilometraje con el que inicio y con el que termind el
servicio o movimiento en el dia.

5
Hora Anotar la hora de saliday la hora de entrada.
6
Servicio Prestado | Anotar el motivo, si fue por movimiento interno o por algun servicio que se
realizo.
7
Operadorde Grua | Se anotara el nombre de la persona responsable del movimiento o
servicio.
8
Firma Firma de la persona responsable del movimiento o servicio.
9
Nota de Remision | En el extremo inferior derecho se anexa al reporte de servicios la (s)
notas de remision como comprobante del consumo de gasolina.
MUNICIPIO DE JUAREZ @
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Firma

(8]

(7]

1 91

[3:)
Servicio prestado Operador de Gria

Corralén

[ 6]

(5]

[ 4]

Kitometraje
Final

Inicial

SERVICIO DE GRUA

No. Gria

[ 3)
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Objetivo: Reportar y tener el
arrastre y servicios de la grua

control de las cantidades cobradas al cliente por concepto de hospedaje

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : ENCARGADO DE CORRALON
FRECUENCIA : DIARIO
REVISA Y/O AUTORIZA : SUPERVISOR
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION AREA: CARGO:
ORIGINAL DEPARTAMENTO DE JEFE DE
CONTABILIDAD CONTABILIDAD
No. Concepto Descripcion de actividades
1 Fecha Anotar el dia, mes y afio en que se esta elaborando el documento.
2 Corralén Escribir el nombre del corralon que esta elaborando el corte.
Folios recibidos Anotar el niimero del recibo inicial y final del total de recibos que se entregan
3
Del Al para ser utilizados.
Folios utilizados Anotar el nimero del primero y del ultimo recibos que se utilizaron en el dia.
4| Dl Al
Folios sobrantes Anotar el numero del recibo inicial y final del total de recibos que no fueron
S Del Al utilizados.
Total de recibos Anotar el total de boletos que se cobraron bajo cualquier tarifa e importe.
6 cobrados
. Cajero responsable Se anotaré el nombre de la persona responsable del dinero.
Hospedaje Anotar la cantidad total de ingresos por concepto de hospedaje de vehiculos y el
8 precio, multiplicarlos y anotar el total.
9 Servicio de gria Anotar la cantidad total de ingresos por los servicios que presta la grua al trasladar
vehiculos del corralon al lugar que el cliente indique y el precio.
Arrastre Anotar la cantidad total de ingresos por concepto de arrastre de vehiculos al
10 corralon y el precio, multiplicarlos y anotar el total

MUNICIPIO DE JUAREZ

oy,
. (
OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ @




OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
T MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

OM.EJ.

INSTRUCTIVO DE LLENADO

9.3.6.9 CORTE DE CAJA

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 44/60

No. Concepto Descripcion de actividades

1 Total de ventas Anotar el total sumando los puntos 8, 9y 10.

12 Cantidad Anotar la cantidad de billetes y/o monedas que se tienen segiin la denominacion
que le corresponda: 500, 200, 100, 50, 20, 10, 5,2, 1 y 0.5.

13 Total Obtener y registrar el total de dinero por cada denominacién, multiplicando la
cantidad de dinero (punto 7) por la denominacion correspondiente.

14 Cantidad Anotar la cantidad de billetes y/o monedas que se tienen segiin la denominacion
que le corresponda: 50, 20, 10, 5, 2, 1, 0.5, 0.25, 0.10, 0.05 y 0.01.
Obtener y registrar el total de dinero por cada denominacién, multiplicando la

15 Total i ) . .
cantidad de dinero (punto 9) por la denominacion correspondiente.

16 Total M.N. Registrar el total de dinero que se tenga para ser entregado a contabilidad.

17 Total DLLS. Registrar el total de dinero en dolares que se tenga del cobro de clientes.

18 Conversion total Obtener y registrar la conversion de doélares a moneda nacional multiplicado el

DLLS X = punto por el tipo de cambio al momento.

19 Subtotal Registrar la cantidad obtenida al sumar cada uno de las cifras escritas segun lo
indicado en el punto 8.

20 Sobrante Anotar la cantidad sobrante al comparar los recibos utilizados (cantidades
registradas en ellos) con la cantidad real que se tienen de efectivo.

21 Faltante Anotar la cantidad faltante al comparar los recibos utilizados (cantidades
registradas en ellos) con la cantidad que se tiene de efectivo.

22 Gran total Anotar el resultado de sumar el punto 16 mas el resultado el punto 18.

23 Elaboro Anotar nombre y firma de la persona que elabora el corte.

24 Reviso Anotar nombre y firma de la persona que revisa el corte elaborado.
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
CORTE DE CAJA
CORRALON (2] [FEChA (7]
FOLIOS RECIBIDOS DEL __I 3] AL TOTAL RECIBOS COBRADOS &1
FOLIOS UTILIZADOS DEL _(4) AL CAJERO RESPONSABLE (7]
kFOLICIS SOBRANTES DEL 12! AL
[ CANTIDAD PRECIO TOTAL
POR COMNCEPTO DE HOSPEDAJE (&)
SERVICIO DE GRUA (7]
(ARRASTRE [TU] ]
TOTAL VENTAS | (11}
EFECTIVO EN M.N. EFECTIVO EN DLS
500.00 50.00
200,00 20 00
100.00 10.00
(12] 50.00 {13} (14} 5 60 {15)
20.00 2 .00
10.00 1.00
5.00 0.50
2.00 025
1.00 010
0.50 0.05
TOTAL M.N. [T&] TOTAL DLS []'?]_
SUBTOTAL BED TOTALDLLS X = 1T&}
SOBRANTE [20]
FALTANTE (21) GRAN TOTAL | (22)
(23} [24)
ELABORO CORTE REWVIZD
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Objetivo: Conocer la problematica que se esta presentando en cada corralén, para tomar acciones
correctivas oportunas y generar los mecanismos mas adecuados para su solucion.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : CLIENTE
FRECUENCIA : CADA VEZ QUE SE REQUIERA
REVISA Y/O AUTORIZA: = e
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION AREA: CARGO:
ORIGINAL CORRALON (EXPEDIENTE) COORD. DE CORRALONES
No. Concepto Descripcion de actividades
1 Calidad en Trato y Marcar la calidad en el trato y en todos los servicios:
Servicios - El trato de los empleados.
- Limpieza en la oficina.
- Limpieza general en el corralon.
2 Tipo de queja Marcar el problema que se esta presentando:
- Faltante de Partes.
- Dafio al vehiculo ( Golpes ).
3 Sugerencias y Escribir de forma clara cual fue el problema por el cual se esta generando la queja
comentarios: o la sugerencia.
DATOS PERSONALES DEL CLIENTE.
4 Nombre Anotar el nombre completo de la persona que elabora la queja.
5 Domicilio Escribir la direccion completa de la persona que elabora la queja para cualquier
aclaracion o duda posterior.
6 Tel. Registrar el o los teléfonos para poder localizar de forma rapida a la persona para
cualquier aclaracion.
7 Firma La firma de la persona que elabora la queja y/o sugerencia.
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Objetivo: Informar de manera oportuna lo ocurrido en cada corraldn, llevando un registro del total de
entradas y salidas, porcentaje de ocupacion y porcentaje de cumplimiento del personal entre otras
cosas.

RESPONSABLE DE LA ELABORACION : SUPERVISOR
FRECUENCIA : DIARIO / SEMANAL.
REVISA Y/O AUTORIZA: eeeeeeees
FORMA DE ELABORACION : MANUAL
DOCUMENTO: DISTRIBUCION AREA: CARGO:
ORIGINAL CORRALONES COORD. CORRALONES
COPIA CORRALONES SUPERVISOR
No. Concepto Descripcion de actividades
1 Corralon: Anotar el nombre del corralon al que corresponde el programa.
2 Capacidad: Registrar la capacidad total del corralon.
3 Semdel de Anotar los dias que comprenden la semana que se esta programando, incluyendo
al de mes.
4 Entradas Anotar el nimero total de vehiculos que entraron por dia.
S Salidas Anotar el nimero total de vehiculos que salieron del corralon por dia.
6 Existencia real Anotar la poblacion vehicular existente por dia restando o sumando segun

corresponda, a la existencia real del dia anterior, la diferencia obtenida al final del
dia que se reporta (punto 5).

7 % de ocupacion Anotar el porcentaje de ocupacion diario, dividiendo el punto 6 entre la capacidad
del corralén segun corresponda multiplicando el resultado por 100.

8 Ultimo niimero Anotar el ultimo nimero de entrada asignado de acuerdo al registro que se tenga
asignado en el “REPORTE DE ENTRADAS (CORRALON)”.
9 Autos robados Anotar la cantidad de autos robados detectados por dia.
localizados.
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No. Concepto Descripcion de actividades

10 Autos robados ent. Registrar la cantidad de autos robados entregados por dia.

1 Placas s/puestas det. Registrar la cantidad de placas sobrepuestas detectadas por dia.

12 Pers. Plan Anotar el nimero de personas que se tiene planeado que asistan por turno.

13 Pers. Real Anotar el nimero de personas que asistieron a laborar por cada turno.

14 % de cumplimiento | Obtener y registrar el porcentaje de cumplimiento del personal sumando la
asistencia real en cada turno (punto 10) dividida entre la suma de la asistencia
planeada por turno (punto 9), multiplicando el resultado por 100.

15 ngresos Hosped. notar el total de ingresos por concepto de hospedaje del vehiculo dentro de

I H d@) | A 1’1 1 de i de h daje del vehiculo d del

corralon.

16 Ingresos p/arrastre($) Anotar el total de ingresos por concepto de arrastre el cual no fue cobrado al
momento de trasladar el vehiculo al corralon.

17 Ingresos Serv. Grua | Anotar el total de ingresos que genere la griia del corralon al prestar los servicios
de traslado de vehiculos del corralon al lugar que el cliente indique.

18 Quejas Registrar el total de quejas que se generen durante el dia especificar en
observaciones.

19 Robos ocurridos Registrar la cantidad de robos ocurridos, ya sea pertenencias o partes del vehiculo
especificar en observaciones.

20 Cantidad por tipo de Anotar la cantidad de vehiculos que entran por tipo: Auto, Pick Up, Van, Moto,

vehiculo Guayin, Camion, Otros; y por dia.

21 Total Obtener y registrar la cantidad de vehiculos que entran por dia y por tipo. Esta
cantidad debera ser igual a la obtenida en el punto 4.

22 Observaciones Anotar cualquier comentario o informacion importante que sirva de complemento
al reporte que se esta entregando.

23 Elaboro Anotar el nombre y firma de la persona que elabora el reporte.
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9.3.6.12 PROCEDIMIENTO PARA BAJAR Y ASIGNAR FOTOGRAFIAS A LOS
VEHICULOS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 51/60

. Como bajar las fotos a la computadora?

Después de tomar las fotos a el/los vehiculo (s) se debe conectar la camara en el puerto USB, en la
camara aparecera un menu en donde elegiremos la opciéon “PC”. En ese momento la camara abrira una
pantalla de presentacidn en la computadora como la siguiente.

Este es el Asistente para escaneres y
camaras

(H

E ste aziztente le apuda & copiar imagenes de zu camara, escaner u otio
dispositivo a su equipa, red o al wWeb.

Silo prefiere, pueds trabajar directamente desde su dispositivo. Esta
opcion esta recomendada solo para us

Haga clic en Siguiente para continuar.

Esta pantalla es la presentacion de un asistente para bajar las fotos y Unicamente seleccionaremos la
opcion “Siguiente” para continuar.
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La siguiente imagen nos muestra la ventana en donde aparecen las imagenes de las fotos que se
encuentran en la camara, en esta ventana, podemos seleccionar las fotos que queremos bajar, las cuales
pueden ser unicamente las de un solo inventario o todas al mismo tiempo.

i Asistente para escaneres y camaras

Elja las imagenes que desea copiar
Se copiaran todas laz imagenes zeleccionadaz. Para girar una imagen, haga clicen ellay
luego haga clic en el botdn apropiado.

. TR0OLTME
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Para hacer mas facil la seleccién y asignacion de fotos para cada registro se recomienda que se
seleccionen las fotos de cada inventario por separado.

Después de seleccionar las fotos que se quieren bajar se presiona la opcion “Siguiente” para continuar
la cual nos llevara a la siguiente pantalla:

0 Asistente para escineres y camaras

Nombre y destino de la imagen
Seleccione un nombre v un destino para sus imagenes.

(== e

] @ iz imégenashimagen
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Esta ventana consta de 3 pequeios puntos que debemos comprender:

1.  En la primera opcion se captura el nombre que queremos que el programa le ponga a las fotos
dentro de la computadora. Esto nos ayuda para que cuando seleccionamos unicamente las fotos de
un solo vehiculo podemos poner el niumero de inventario o de entrada en esta opcion para
identificar facilmente las fotos que se utilizaran para dicho registro desde el programa de
inventarios.

2. Esta opcion nos indica el directorio en donde se bajaran las fotos el cual siempre debe ser
G:\FOTOS.

3. El tercer punto es una opcion que podemos activar o desactivar con un click, en el cual indicamos si
queremos que las fotos se borren de la memoria de la camara, se recomienda que esta opcion
siempre se active para que las fotos se borren de la camara al momento de pasarlas a la
computadora y asi no se llene la memoria de la camara.

#{1 Asistente para escaneres ¥ camaras

Hombre y destino de la imagen
Seleccione un nombre v un destino para sus imagenes.

E|

| GivFatas =] Examinar
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Después de seleccionar las opciones anteriores continuamos presionando la opcion “Siqguiente” que nos
llevara a la siguiente pantalla.

# Asistente para escaneres y camaras

Copiando imagenes
Ezpere mientras el asigtente copla sus imagenes,

Esta pantalla nos indica a que lugar se esta moviendo la foto, que nombre le pondra a la foto, el avance
individual de las fotos y el avance general del proceso.
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OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ




ﬁ OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
gen MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.3.6.12 PROCEDIMIENTO PARA BAJAR Y ASIGNAR FOTOGRAFIAS A LOS
VEHICULOS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 56/60

Al terminar de pasar las fotos seleccionadas el programa nos llevara a la siguiente pantalla:

#0 Asiztente para escaneres ¥ camaras

Olraz opciones
Fuede eleqgir el sequir trabajando con suz imagenes.

Esta pantalla nos indica que las fotos ya fueron bajadas a la computadora y podremos seleccionar si
terminamos o si queremos hacer otro proceso.

En caso de que hallamos terminado de bajar todas las fotos que queriamos, presionamos “Siquiente”.
Esto nos llevara a una ultima pantalla en la cual presionaremos “Finalizar” para salir del asistente con lo
que se dara por terminado el proceso.

En dado caso de que se siga la recomendacion de bajar las fotos de cada inventario por separado,
tendremos la opcién de bajar el siguiente grupo de fotos del inventario presionando la opcién “Atras” la
cual no llevara a la pantalla en donde seleccionaremos las fotos nuevamente. Este proceso se repite
hasta que se hallan bajado todas las fotos requeridas.

MUNICIPIO DE JUAREZ
OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ




OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
gen MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.3.6.12 PROCEDIMIENTO PARA BAJAR Y ASIGNAR FOTOGRAFIAS A LOS
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¢, Como asignar las fotos en los inventarios?
Pasos :
1. Se busca el registro al cual se le van a asignar las fotos.
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3.Se presiona la opcion fotos.

4.Se buscan una por una las fotos correspondientes al inventario y se presiona “Aceptar” para
agregarla.

5.Si se siguieron las recomendaciones dadas en el tema anterior, las fotos tendran el nombre del
numero de inventario o de entrada seguido de un numero consecutivo agregado por el
programa. De esta forma la busqueda de las fotos sera mas facil porque solo se tendra que
capturar el numero y automaticamente el cursor se ira al archivo de foto que tenga el
nombre mas parecido.

6.Se presionala opcion “Guardar” para que tomen efecto los cambios.

: *SELECCION DE FOTOS
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¢, Como agregar fotografias a registros que ya tienen?

Para agregar fotografias a los registros que ya tienen algunas, unicamente se debe entrar a la
pantalla en donde se seleccionan las fotos y cuando nos aparezcan las fotos que ya estan
agregadas damos un clic en el recuadro que le siga para seleccionarlo. Cuando el cuadro ya esta

seleccionado, se repite el proceso de buscar y seleccionar la foto.

. *SELECCION DE FOTOS

MUNICIPIO DE JUAREZ
OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ




_ﬁ_ OPERADORA MUNICIPAL DE ESTACIONAMIENTOS DE JUAREZ
MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

9.3.6.12 PROCEDIMIENTO PARA BAJAR Y ASIGNAR FOTOGRAFIAS A LOS
VEHICULOS

REVISION: MAYO 2007 No. DE REVISION: 0 CLAVE: MOP-OMEJ-01 No. PAG. 60/60

¢, Como se borra una fotografia del registro?

Nos vamos a la pantalla en donde agregamos las fotos, damos doble click en la foto que queremos
borrar, esto nos abrira la siguiente pantalla que es la de visualizacion de fotos.

En esta pantalla podemos visualizar todas las fotos del registro o podemos borrar alguna presionando el
boton “Borrar”.

Nota:
Cuando una fotografia es borrada no es necesario grabar el registro, automaticamente la foto deja de

existir en el registro.
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