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1.- Nombre del procedimiento: Baja de bienes muebles e informaticos.

Area| administrativa responsabie del procedimiento: Departamento de Servicios
Genefales. :
Area|de adscripcién: Unidad Técnica.
Fecha: Tiempo de ejecucidn: | Total de
80 horas/32 minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizaciéon: | Clave: MPEO-DSG-P02 4
Febrero 2016 - No aplica :

2. Objetivo:

Analizar, valorar y efectuar las bajas de los bienes muebles e informaticos, para asi estar en
condi¢iones de mantener un inventario depurado.

3. Marco Juridico:

Ley del Monte de Piedad del Estado de QOaxaca.
Publicada el 10 de octubre de 1998,

Ultima reforma aprobada el 14 de diciembre de 2011.
Articulo 10, fraccion IX.

Reglamento Interno del Monte de Piedad del Estado de Qaxaca.
Publicado el 25 de febrero de 2015.
Articulo 30 fracciones 11, [HLXIV,XVIll y XIX.

Manual de Organizacién del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el 5 de diciembre del 2015.
Segunda seccion, pagina 21.

4. Responsables:

Direccion de Patrimonio de la Secretaria de Administracién.
Unidad Técnica.
Departamento de Servicios Generales.

5. Politicas de operacién:

No aplica.

6. Formatos e instructivos:

No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento.

Responsable i Descripcion de la actividad Tiempo
. 3 {min/hrs)

Inicio del procedimiento.
' Departamento de | 1.- Recibe solicitud de baja de las diferentes &reas S

Servicios administrativas y/o sucursales.
Generales

2.- Analiza la propuesta de baja de bienes y archiva 5 hrs

solicitud de baja.

(,NO procede propuesta de baja de bienes? 2 hrs

3.- Notifica por escrito al solicitante de la improcedencia._'
Fin del procedimiento.

éProcede propuesta de baja de bienes? 2 hrs

4.-Integra el oficio e inventario de bajas para soporte de las
bajas generadas.

5.-Remite a la Direccion de Patrimonio oficio del inventario 40 hrs
de bajas del mobiliario junto con el bien.

Direcgidn de | 6.-Recibe los bienes muebles o informaticos dados de baja 2 hrs
Patrin?onio con su oficio e inventario de bajas
7.- Revisa la documentacion y el bien mueble. Archiva el 120 hrs

oficio e inventario de bajas.

éNo autoriza la baja?

_ s, : 30 mins
8.- Notifica a Servicios Generales para que integre -
correctamente el oficio e inventario de bajas.
( Retorna a la actividad numero 4)
Direccion de ' - ¢Autoriza la baja?
Patrimonio 8 hre
9.~ Emite oficio de baja y lo turna al Departamento de
Servicios Generales.
Departamento de | 10.- Recibe oficio de baja y la ejecuta en el sistema 1 hrs
Servigios : integral de control de inventarios patrimonial de Qaxaca
Generales (SICIPO). Archiva oficio de baja y turna una copia del

oficio de baja al Departamento de Contabilidad.

Fin del procedimiento.
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ombre del procedimiento: Supervision de desempefio de actividades de Matriz y
sales. '

Area

administrativa responsable del procedimiento: Unidad de Sucursales.

Arealde adscripcién: Direccién General. |

Tiempo de ejecucién: | Total de

Fecha: . e

70 horas/30 minutos Paginas:
De elaboracién: De actualizacion: | Clave: MPEO-USC-P01 3
Febrero 2016 No aplica
2. Ohjetivo:
Dirigif, coordinar y supervisar el funcionamiento de matriz y sucursales evaluando el
desempefio de cada una de estas con base en la operatividad y cumplimiento de objetivos.

3. Ma

rco Juridico:

Ley del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicada el 10 de octubre de 1998.

Ultima reforma aprobada el 14 de diciembre de 2011.
Articulo 10, fracciones VI, IX y X.

Reglamento Interno del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el 25 de febrero de 2015.
Articulo 31, fracciones |, y VII.

Manual de Organizacion del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado €l 5 de diciembre del 2015. X
Segunda seccioén, pagina 22.

4. Re

sponsables:

Direccidén General.
Unidad Fiscalizacion.
Unidad de Sucursales.
Matriz y Sucursales.

iticas de operacién:

No aplica.

rmatos e instructivos:

No aplica.
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7. Delécripcién del procedimiento.

Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
‘ (min/hrs)

Inicio del procedimiento.

Unidad de 1.- Programa visitas de supervision a las sucursales. 8 hrs
Sucursales.
2.- Realiza las visitas programadas en el calendario. 32 hrs
3.- Determina observaciones y las comenta con el 8 hrs

gerente de la sucursal correspondiente, dando un plazo
para solventarlas.

Matriz y 4.- Recibe observaciones y elabora propuestas. 8 hrs

Sucursales

Unidad de 5.- Elabora y rinde informe a la Direccién General 30 mins

Sucursales. acerca de las observaciones detectadas.

Direcgion General | 6.- Recibe y evalta el informe. 30 mins
¢Hay anomalias relevantes? 20 mins

7.~ Instruye una revision a la Unidad de Fiscalizacién.
Fin del procedimiento.
¢No hay anomalias relevantes? 10 mins

8.- Regresa informe a Unidad de Sucursales para'que le
de seguimiento y se da por enterado.

Matriz y 9.- Tuma y elabora propuestas de solventaciones a la 1 hrs
Sucursales Unidad de Sucursales.

Unidad de 10.- Recibe propuestas de solventaciones y verifica que 8 hrs
Sucursales. las observaciones hayan sido corregidas. Archiva

propuesta de solventacion.

11.- Programa nueva visita de supervision para verificar 4 hrs
cumplimiento.

Fin del procedimiento.
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1.- Nombre del procedimiento: Elaboracion del presupuesto de ingresos.

Area

administrativa responsable del procedimiento: Unidad de Sucursales.

Area|de adscripcion: Direccion General.
Tiempo de ejecucién: | Total de
Fecha: : e
83 horas/30 minutos Paginas:
De elaboracién: De actualizacion: | Clave: MPEO-USC-P02 4
Febrelro 20186 No aplica
2. Ohjetivo:

Elaborar el presupuesto de ingresos mediante el analisis de los reportes diarios de caja de
Matriz y Sucursales, con el objeto de llevar un éptimo control de las operaciones realizadas

para ina mejor toma de decisiones financieras.
3. Mdrco Juridico: '

Ley del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicada el 10 de octubre de 1998.

Ultima reforma aprobada el 14 de diciembre de 2011.
Articulo 10, fracciones VIII, IXy X.

Reglamento Interno del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el 25 de febrero de 2015. '
Articulo 31, fracciones Il y VII.

Manual de Organizacion del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el 5 de diciembre del 2015.
Segunda seccibn, pagina 22.

4. Responsables:

Direccion Administrativa.
Unidad de Planeacion y Mercadotecnia.
Unidad de Sucursales.

5. Politicas de operacion:

No aplica.

6. Formatos e instructivos:

No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento.
b s Tiempo
Reiponsable Descripcion de fa actividad (minfhrs)
Inicio del procedimiento.

Unidad de 1.- Analiza los ingresos propios de matriz y sucursales. 8 hrs
Sucurnsales

2.~-Consolida las cifras del presupuesto de ingresos. 24 hrs

3.- Elabora el presupuesto de ingresos con los datos

obtenidos.

4.-Remite a la Unidad de Planeacién y Mercadotecnia 8 hrs

el presupuesto de ingresos para su validacién.
Unidad de 5.- Recibe y revisa Presupuesto de Ingresos. 8 hrs
Planeacion vy
Mercadotecnia éNo es correcto el presupuesto de ingresos?

6.- Regresa el presupuesto de ingresos a la Unidad de

Sucursles para que efectie modificaciones. (Retorna a

la actividad namero 3).

é Es correcto el presupuesto de ingresos? 30 mins

7.- Turna para autorizacion el presupuesto de ingresos

a la Direccion Administrativa para su aprobacion.
Director 8.- Recibe y revisa el Presupdesto de Ingresos. 8 hrs
Administrativo

éNo autoriza el presupuesto de ingresos?
(Retorna a la actividad nimero 5) ’
¢éAutoriza el presupuesto de ingresos? 2 hrs

9.- Turna presupuesto de ingresos revisado a la

Direcién General.

10.- Proporciona una copia del presupuesto de ingresos 1 hrs

a la Unidad de sucursales.
Unidad de 11~ Recibe el presupueso de ingresos revisado y | 1,440 mins
Sucursales | elabora las metas mensuales para cada una de las

sucursales. Archiva copia del presupuesto de ingresos.

Fin del procedimiento.
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1.- Nombre del procedimiento: Autorizacion de desempefios y pagos de demasias en
casos especiales.

Ared administrativa responsable del procedimiento: Gerencia de Matriz y Sucursales.

14

Areg de adscripcién: Unidad de Sucursales.

Tiempo de ejecucién: 38 | Total de
Fecha: i B
minutos Paginas:
De elaboracién: De actualizacién: | Clave: MPEO-GMS-P0O1 4
Febrgro 2016 No aplica

2. Objetivo:
Coordlinar y supervisar los pagos que se realicen por concepto de desempefios y pagos de
demagsia respectivamente en Matriz y sucursales. '
3. Marco Juridico:
e| Ley del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicada el 10 de octubre de 1998.
Ultima reforma aprobada el 14 de diciembre de 2011.
Articulo 3 inciso By 5 fraccién lll.

e | Reglamento Interno del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el 25 de febrero de 2015.
Articulo 31 fraccion VI

e | Manual de Organizacién del Monte de Piedad del Estado de Qaxaca.
Publicado el 5 de diciembre del 2015.
Segunda seccion, pagina 23.

4. Responsables:
e | Gerencia de Matriz y Sucursales.
¢ | Area de Almoneda.
e | Cajero
e | Pignorante.
5. Politicas de operacion:
e | No aplica.

6. Formatos e instructivos:
e | No aplica.
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7.- Descripcion del procedimiento.

Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
{min/hrs)

Inicio del procedimiento.

Pignorante 1.- Solicita el desempefioc o cobro de demasia con la 1 min
boleta correspondiente, notificando una situacién
especial.

Cajero 2.- Verifica los datos de la boleta, la entrega al gerente y 1 min
' le notifica verbalmente de un caso especial en el cobro de '
demasia y dirige al pignorante a la gerencia.

Pigngrante 3.- Recibe indicaciones del cajero y se dirije a la gerencia 1 min
con su boleta. :

Gerencias de 4.- Reciben al pignorante y solicita la boleta original y 3 mins
Matriz y verifica que sea el titular. Archiva la boleta.
Sucursales
LEl pignorante no es el titular? 10 mins

5.-Solicita al pignorante documentacidn comprobatoria
de parentesco. La documentacidn a presentar es carta
poder requisitada, copia de la credencial de elector de
quien otorga y recibe el poder y copia de la credencial de
dos testigos. En caso que el titular fallezca se solicita:
Original y copia acta de defuncion, original y copia de la
credencial de elector, original y copia de acta de
matrimonio en caso de ser casado, original y copia de
credencial de elector. Si el que desempefia es hijo del
finado (a) presenta original y copia de nacimiento, original
y copia de credencial de elector.

6.- Recibe y revisa la boleta y documentacion, en caso de 5 mins
no contar con credencial del Instituto Nacional Electoral
(INE) se solicita otra identificacion oficial con fotografia o
una carta de identidad expedida pdr sSU municipio.
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Responsable Descripeion de la actividad Tiempo
(min/hrs)
Gerencias de ¢El pignorante es el titular?
Matriz y
Sucursales 7.- Coteja carta poder requisitada, copia de la credencial 2 mins
de elector de quien otorga y recibe el poder y copia de la :
credencial de dos testigos recibidos y boleta y autoriza
verbalmente el pago de la demasia correspondiente,
turnando la autorizacién al cajero para que realice el
pago.
Cajero 8.- Recibe la documentacién de la demasia autorizada, 10 mins
verifica en el sistema el monto a pagar genera e imprime
2 tickets de pago.
O.- Solicita al pignorante anote en la boleta nombre 2 mins
completo, domicilio vigente, lugar, nimero de folio y clave
de la credencial de elector, importe que esta recibiendo y
el texto que diga “Recibi demasia de conformidad’ y firma
de recibido. Archiva la documentacion de la demasia.
10.- Verifica las firmas y efectia el pago de la demasia 2 mins
entregando un ticket al pignorante y el otro lo archiva. :
Pignoranfe 11.- Recibe pago de demasia y ticket. - 1mins
Fin del procedimiento.
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1.- Nombre del procedimiento: Apertura fisica y administrativa de la sucursal.

Ared administrativa responsable del procedimiento: Gerencia de Matriz y Sucursales.

Ared de adscripcién: Unidad de Sucursales.

Tiempo de ejecucion: 1| Total de
Fecha: . e
hora/41 minutos Paginas:
De elaboracién: De actualizacién: | Clave: MPEO-GMS-P02 4
Febrero 2016 No aplica

2. Objetivo:

Controlar, asignar y supervisar el inicio de cperaciones dentro de la sucursal para asegurar el
correcto comienzo de las actividades diarias.

3. Marco Juridico:

o Ley del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.

Publicada el 10 de octubre de 1998.

Ultima reforma aprobada el 14 de diciembre de 2011.

Articulo 10 fracciones VIiI, IX y X

¢ | Reglamento Interno del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el 25 de febrero de 2015.
Articulo 35 fraccién |.

¢ | Manual de Organizacion del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el 5 de diciembre del 2015.
Segunda seccién, pagina 23.

4. Responsables:
e | Unidad de Tesoreria.
e | Gerencias de Matriz y Sucursales.
e | Contador de la sucursal.
5. Pqliticas de operacion:
¢ | No aplica .

6. Formatos e instructivos:
e | No aplica.
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7.~E%scripci6n del procedimiento.

Responsable Descripcion de la actividad " Tiempo
; (min/hrs)

Inicio del procedimiento.

Gerencia 1.- Abre la sucursal fisicamente e ingresa su clave en 10 mins
Matriz y Sucursales | el sistema de seguridad.

NOTA: Debe estar presente el guardia de seguridad.

2.- Consulta ticket del dia anterior por concepto de 2 mins
capital inicial y provee de efectivo a cada una de las
cajas con el capital descrito en el ticket.

NOTA: El ticket debera contar con la firmé del cajero y

el gerente.
3.- Consulta sus operaciones y cortes del dia anterior. 15 mins
iLos ingresos son mayores que los egresos? 5 mins

4.- Separa el monto excedente de las operaciones
para su correspondiente depdsito en el banco.

5.- Realiza el depdsito bancario correspondiente y 20 mins
turna la ficha al contador de la sucursal para su registro
financiero. :

;Los ingresos no son mayores que los egresos? 10 mins

6.- Verifica con el contador los saldos de las cuentas
para realizar la reposicion de efectivo.

Contador de la 7.- Revisa saldos de la cheguera. 3 mins
sucufsal

¢No cuenta con fondos suficientes? 1 min

8- Solicita por correo electrénico a la Unidad de
Tesoreria la transferencia de fondos de acuerdo a las
operaciones del dia anterior.
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Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
{min/hrs)
Unidad de 9.-Recibe solicitud de transferencia por correo 5 mins
Tesoreria electronico y efectua transferencia, nofificando al
contador y gerente via correo electrénico.
(Retorna a la actividad ndimero 7)
Cont&dor de la ¢Cuenta con fondos suficientes? 10 mins
sucursal
10.- Informa al gerente los saldos de las cuentas para
que elabore el cheque de reposicién.
Gerencia 11.- Notifica por correo electronico a la Unidad de 2 mins
Matriz y Sucursales | Tesoreria la elaboracion del cheque por fa diferencia
contra el monto asignado al fondo fijo.
12.- Realiza el cobro del cheque en el banco y 18 mins

reintegra el efectivo a su fondo.

Fin del procedimiento.
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8.- Diagrama de Flujo.

Gerente Contador de la Sucursal Unidad de Tesoreria

Inicio D

NOTA:
Debera estar presente el guardia
de seguridad.

1.~ Abre la sucursal
fisigamente e Ingresa su
clave en el sistema de
seguridad.

NOTA:
£ ticket dobera contar con fa
firma del cajero y el gerente.

v
2.- sulta ticket de! dia
antgrior por concepto de
| iniclal y provee de
efegtivo a las cajas.

l

3.- Consulta sus
opetaciones y cortes del
dia gnterior.

osingreson son
maycres que los
egrescn?

No
Si
4.~ Separ? el monto
dente de_‘ ‘Ifls 7.- Revisa saldos de la
1es para P L chequera.

5.- |Realiza el depésito
bangario correspondiente y
turneé la ficha al contador.

E‘jo/

4No cuenta con
fondos suficientes?

8- Solicita por correo| ' 8.-Recibe sollcitud de
electrénico transferencia transferncia por correo
de fondos. 1 = rico y efectua
6.~ Verifica con el contador transferencia.
los galdos de las cuentas

para ia P l
de efectivo.

10.-~ informa los saldos de

las cuentas para que

bore el cheque de

v reposicion.
11.- [Notifica por correo
electiénico a la Unidad de
Tesojeria Ia elaboracién
del chieque.

12~ #ealiza el cobro del
cheque en el banco
reintggra el efectivc a su

fondaq.

Ayff/
o

Toled i ie=Xlzade C.P.Re fianos Corres
a Unidad de Jefe de la Unidad de reefor General
Sucursales Sucursales

A gt e O




82 TERCERA SECCION SABADO 13 DE AGOSTO DEL ANO 2016

A % e o #f‘ \
Monte de Piedad del Manual de Procedimientos %}? %’\7&
¢ {Estado de Qaxaca Conaiands
0T0L 2015« OAXA Bienestar .

1.- Mombre del procedimiento: Cierre administrativo y fisico de la sucursal.

Area

administrativa responsable del procedimiento: Gerencia de Matriz y Sucursales.

Area de adscripcion: Unidad de Sucursales.
- ' Tiempo de ejecucion: 1| Total de
Fecha: . s
hora/39 minutos: Paginas:
De elaboracién: De actualizacion: | Clave: MPEO-GMS-P03 4
Febrero 2016 No aplica
2. Objetivo:

Contr
corrok

plar y supervisar el cierre de operaciones dentro de la sucursal con el propdsito de
porar los movimientos realizados durante el dia.

3. M3

rco Juridico:

Ley del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicada el 10 de octubre de 1998. ,
Ultima reforma aprobada el 14 de diciembre de 2011
Articulo 10 fracciones VI, IXy X

Reglamento Interno del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el 25 de febrero de 2015.
Articulo 35 fracciones 1V, VI, Xl y XIIl.

Manual de Organizacion del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el 5 de diciembre del 2015.
Segunda seccidn, pagina 23.

4. Responsables:

Gerencias de Matriz y Sucursales.
Contador de la sucursal.
Cajero.

5. Politicas de operacion:

No aplica .

6. Fo

matos e instructivos:

No aplica.
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7. Dtescnpcmn del procedimiento.
Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
(min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Gerencia Matrizy | 1.- Gira instrucciones verbales de cerrar las puertas de 1 min
Mucx1rsales acceso de la sucursal y a los cajeros de elaborar su corte
de caja.
Cajerp 2.~ Imprime reportes y elabora su corte de caja para 15 mins
entregarlos al gerente de la sucursal.
Gerencia Matrizy | 3.- Recibe cortes de caja y tickets de concentracion de 5 mins
Sucursales las operaciones del dia.
4. Verifica los cortes de caja contra los tickets de 20 mins
concentracion y la dotacion de efectivo. Archiva corte de
caja.
éHay diferencias?
(Retorna a la actividad numerao 2)
¢éNo hay diferencias? 5 mins
5. Recibe y resguarda ticket firmado por el cajero para
dotacién de capital del dia siguiente. Archiva ticket.
6. Imprime, valida y firma los repories correspondientes 15 mins
de Depositaria, Aimoneda y Administrativos y los turna al
contador para su registo contable.
Contador de la 7.- Recibe los reportes de depositaria, almoneda y 2 mins
Sucursal ~administrativos para su registo contable y archivo.
Gerenfia Matrizy | 8 - Determina la cantidad a depositar por exdedente de 10 mins
Sucursales ingresos o a solicitar mediante cheque de reposicion.
9.- Realiza arqueo de fondo fijo y fondo revolvente y lo 20 mins
turna al contador. :
Gerjncia Matrizy | 10.- Genera en el sistema traspaso al area de Almoneda. 1 min
Sucursales :
11.- Verifica que todas las puertas estén cerradas e 5 mins
Ingresa cédigo de seguridad para el cierre.
Fin del procedimiento.
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1.- Nombre del procedimiento: Empefio de alhajas y articulos varios.

Areal administrativa responsable del procedimiento: Gerencia de Matriz y Sucursales.

Arealde adscripcién: Unidad de Sucursales.

Tiempo de ejecuciéon: 31 | Total de
Fecha: : gl 3
minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: MPEO-GMS-P04 5
Febrero 2016 No aplica

2. Ohjetivo:
Otorgar préstamos mediante garantia prendaria y el avallo correspondiente para apoyo del
pignofante que lo solicite.
3. Mdrco Juridico:
¢ | Ley del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicada el 10 de octubre de 1998.
Ultima reforma aprobada el 14 de diciembre de 2011.
Articulos 3, 4, 11, 12y 13.

¢ | Reglamento Internc del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.

Publicado el 25 de febrero de 2015. ;
Articulos 33 fraccidn VIl y 35 fracciones i, il y XVII.

¢ | Manual de Organizacion del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el 5 de diciembre del 2015. ‘
Segunda seccion, pagina 23.

4. Regsponsables:
¢ | Depositaria.
e | Valuador .
¢ | Pignorante.
5. Politicas de operacion:

e | No aplica.

6. Formatos e instructivos:
e |Boleta de empefio. (Anexo 1)
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7.- qescripcién del procedimiento.
Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
(min/hrs)
l Inicio del procedimiento.
Pignorante 1.- Acude a la ventanilla de empefios con la prenda a 1 min
empenfar.
Valuédbr 2.- Recibe la prenda y verifica si es alhaja o articulo vario. 1 min
¢La prenda es alhaja?
3.- Aplica el proceso de calado a la alhaja y determina su 10 mins

valor y monto a prestar mediante el sistema de empefios.
(Continda con la actividad nimero 5)

¢La prenda es articulo vario? 4 mins

4.- Revisa funcionamiento y caracteristicas fisicas del
articulo vario.

5.- Ofrece verbalmente el monto y plazo vigente de 1 min
préstamo.
Pignarante 6.- Recibe verbalmente el monto y plazo del préstamo. 1 min

¢No acepta el monto y plazo indicado?
Fin del procedimiento.
¢ Si acepta el monto y plazo indicado?

7.- Proporciona sus datos personales al valuador para 1 min
generar la boleta de empefio.

Valuagor 8.- Captura los datos del pignorante y descripcion de la 2 mins
prenda en el sistema.

9.- Imprime boleta de empefio en tres tantos y turna la 1 min
alhaja o articulo vario al area de depositaria para su
revision.
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Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
: (min/hrs)
Depositaria 10.- Recibe las boletas impresas junto con las alhajas o 5 mins

articulo vario y verifica que los datos impresos coincidan
con las caracteristicas fisicas asi como los gramos.

¢No estan correctos?

(Retorna a la actividad nimero 8)
¢Estan correctos? - 1 min

11.- Desprende la copia de la boleta del area de
depositaria y entrega original y la copia de archivo al
valuador. Resguarda fisicamente las prendas hasta su
desempefio o venta. Archiva la copia de la beleta del drea
de depositaria.
Valuador 12.- Llama al pignorante solicitando su identificacion 2 mins
oficial, la revisa, paga y entrega la boleta de empefio,
deja la copia de la boleta y la archiva.

Pignorante 13.- Recibe el dinero en efectivo y boleta original. 1 min

Fin del procedimiento.
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ANEXO 1.

Boleta de empefio: (Formato tamafio oficio)

iz, MONTE
LR . 2= ENPENG:

4Ltk PIEDAD Ne 75117 BL®

i CUENTE AVALUO PRESTAKO

KE%A{N LASCONMICIONES Y TERMINOS DESCRITOS EN £t REVERSO OF £STA BOLETA Y LOS DERECHOS POREL USO
DEL PRESTANO SEGUN APLIQUE EN CADA CASO.
ENELCASODE QUE ESTA BOLETA PASE A ALMONEDA S€ APLICAN LOS SIGUIENTES CARGOS:

VALUADOR PIGNORANTE SOLIDARIO

CLIENTE
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1.- Nombre del procedimiento: Empefio de vehiculos.

Area administrativa responsable del procedimiento: Gerencia de Matriz y Sucursales.

Area de adscripcion: Unidad de Sucursales.

Tiempo de ejecucidén: 9 Total de
Fecha: : ; s
horas/7 minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: MPEO-GMS-P05 6
Febrero 2016 No aplica

2. Ohjetivo:
Efectyar prestamos mediante garantia prendaria efectuando avaluo correspondiente para
apoyq del pignorante que lo solicite.
3. Marco Juridico:
e | Ley del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicada el 10 de octubre de 1998.

Ultima reforma autorizada el 14 de diciembre de 2011,
Articulos 3, 4, 11, 12y 13.

e | Reglamento Interno del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el 25 de febrero de 2015.
Articulos 33 fraccién Vil y 35 fracciones I, {il y XVil.

e | Manual de Organizacion del Monte de Piedad del Estado de Qaxaca.
Publicado el 5 de diciembre del 2015.
Segunda seccibn, pagina 23.

4. Responsables:
e | Gerente
e | Valuador.
e | Pignorante.
5. Politicas de operacion:

e | No aplica.

6. Formatos e instructivos:
¢ | Boleta de empefio. (Anexo 1)
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7.- Descripcién del procedimiento.
Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
(min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Pignagrante 1.- Acude a la ventanilla de empefios con el vehiculo 5 mins
i automotor a empeiiar, la factura original, credencial de
elector, tarjetén y tenencias.
Valugdor 2. Recibe el vehiculo y verifica que la factura cumpla con 10 mins
los requisitos fiscales, asi como también con los siguientes
datos: numero de serie, condiciones fisicas y mecanicas,
pagos por concepto de tenencia vehicular, asi mismo se
cerciora en el sistema que el vehiculo no tenga reporte de
robo y la factura no sea apdcrifa.
NOTA. Si el vehiculo fuera propiedad de una persona
moral se solicitara el acta constitutiva notariada y se turna
al Departamento a Juridico para su validacion.
éNo cumple todos los requisitos?
Fin del procedimiento.
¢Cumple todos los requisitos? 2 mins
3.- Informa al pignorante el monto que alcanza para el
préstamo de acuerdo a la guia autométrica.
Pignorante 4.- Recibe de manera verbal el monto y plazo del
prestamo.
¢No acepta el monto y plazo indicado?
Fin del procedimiento.
¢Si acepta el monto y plazo indicado?
5.- Proporciona sus datos personales al valuador para
generar la boleta de empefio.




92 TERCERA SECCION SABADO 13 DE AGOSTO DEL ANO 2016

My N
ﬁ(ﬁz’”? Monte de Piedad del Manual de Procedimientos o 7?/ }\

(3 ‘:-_f;; | jEstado de Oaxaca Generando
A . ! - Bienestar
w2010 - 2016 7

Reisponsable Descripcion de la actividad Tiempo
(min/hrs)
Valuador 6.- Captura los datos del pignorante y del vehiculo 5 mins

generando la impresién de dos solicitudes de préstamo y
dos boletas de empefio, firmando cada una y las entrega
al pignorante para su firma.

7.- Realiza el resguardo de la documentacién (Factura, 1 min
identificacion, tenencias, tarjetén, comprobacion de la
factura y robo) y llaves del vehiculo. '

8.- Indica al depositario que ingrese el vehiculo al 3 mins
estacionamiento de la sucursal para resguardo.

Pigngrante 9.- Recibe las boletas de empefio y solicitud de préstamo 1 min
con el monto autorizado, firma de aceptacioén, devuelve un
juego al valuador y se queda con la boleta y solicitud

original.

Valugdor 10.- Recibe la boleta y solicitud de préstamo debidamente 1 min
firmada.
11.- Elabora cheque de caja por la cantidad autorizada de 5 mins

préstamo y lo turna al gerente para su firma junto con la
boleta de empefio.

Gerente 12.- Recibe el cheque de caja y boleta de empefio, verifica| 1 min
los montos, firma y regresa al valuador.

Valuador 13.- Recibe el cheque de caja debidamente firmado, lo 1 min
entrega al pignorante y archiva la boleta de empefio y
solicitud.

14.- Entrega cheque al pignorante y turna expediente a la 480 mins
Unidad de Sucursales para su resguardo correspondiente.

Pigno[ante 15.- Recibe cheque. 2 mins

Fin del procedimiento.
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ANEXO 1.

Baleta de empefio. (Formato tamafio oficio)

sy MONTE |
LR t z = EWPERD,
1t PIEDAD Ne 675117 B
. PGNORANTE: CUENTE AVALUO PRESTAMO

ACEPTAN LAS CONDICIONES Y TERMINOS DESCRITQS EN EL REVERSO DE ESTA BOLETA Y L0S DERECHOS POR E4 USO
DEL PRESTAMO SEGUN APLIQUE EN CADA CASO.

ENEL CASO DE QUE ESTA BOLETA PASE A ALMONEDA S€ APUICANLOS SIGUIENTES CARGOS:

VALUADOR PIGNORANTE SOUDARIO

CLIENTE
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1.- Nombre del procedimiento: Refrendo y abono de alhajas, varios y vehiculos.

Area administrativa responsable del procedimiento: Gerencia de Matriz y Sucursales.

Area de adscripcion: Unidad de Sucursales.

- Tiempo de ejecucién: 17 | Total de
Fecha: - 5%
minutos Paginas:
De eJaboracién: De actualizacion: | Clave: MPEO-GMS-FP08 3
Febrero 2016 No aplica

2. Objetivo:
Realizar el pago del interés correspondiente al empefio, y en su caso, abono a capital con el fin

de mantener resguardada la prenda por el mismo plazo y evitar su subasta,
3. Marco Juridico:

¢/ Ley del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.

Publicada el 10 de octubre de 1998.

Ultima reforma aprobada el 14 de diciembre de 2011.

Articulos 5 fraccion ll, 14 y 15,

¢, Reglamento Interno del Monte de Piedad del Estado de Qaxaca.
Publicado el 25 de febrero de 2015. :
Articulos 33 fraccion V y 35 fracciones I, IV y XVII,

e/ Manual de Organizacion del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el 5 de diciembre del 2015.
Segunda seccion, pagina 23.

4. Responsables:
¢| Area de Depositaria.
e | Cajero.
e | Pignorante.
5. Paliticas de operacion:
e| No aplica.
6. Farmatos e instructivos:
e | No aplica.
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7.- Descripcion del procedimiento.

Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
(min/hrs)
Inicio del procedimiento.

Pignorante 1.- Acude con su boleta original a refrendar o abonar su 1 min
prenda.

Cajero 2.- Recibe la boleta original e ingresa los datos en el 2 mins
sistema verificando la informacién.

3.- Solicita el pago del movimiento y turna boleta anterior 1 mins
a depositaria.

Pignorante 4.- Paga el refrendo o abono. 2 mins

Cajero 5.- Recibe el pago e imprime tres boletas originales de 1 min
refrendo ¢ abono.

6.- Entrega las nuevas boletas al pignorante para firma. 1 min

Pignorante 7.- Recibe las nuevas boletas y firma cada una, 1 min
devolvienddlas al cajero.

Cajero 8.- Recibe, rubrica y sella las boletas. 1 min
9.-Entrega al area de depositaria la boleta del nuevo 1 min
movimiento debidamente rubricada y entrega una boleta
al pignorante. Archiva una boleta.

Depgsitaria 10.- Recibe la boleta original de depositaria, la sella y 5 mins

: coteja los datos de la boleta con la prenda y la coloca en
la prenda misma que sustituye al movimiento anterior.

Pigngrante 11.- Recibe boleta de refrendo o abono firmada. 1 min
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1.- Nombre del procedimiento: Desempefio de alhajas, varios y vehiculos.

Area administrativa responsable del procedimiento: Gerencia de Matriz y Sucursales.

Area de adscripcién: Unidad de Sucursales.

Tiempo de ejecucidén: 16 | Total de
Fecha: : o 2
minutos Paginas:
De ejaboracién: De actualizacién: | Clave: MPEQ-GMS-P0O7 4
Febrero 2016 No aplica

2. Objetivo: _

Garantizar la entrega de la prenda al pignorante una vez efectuado el pago del capital mas los
inter&es.

3. Marco Juridico:

e Ley del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.

Publicada el 10 de octubre de 1998.

Ultima reforma aprobada el 14 de diciembre de 2011.

Articulos 4 fraccién |, 5 fraccion Il y 14.

¢| Reglamento Interno del Monte de Piedad del Estado de Qaxaca.
Publicado el el 25 de febrero de 2015.
Articulo 35 fracciones IV y XVII.

¢/ Manual de Organizacion del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el 56 de diciembre del 2015.
Segunda seccidn, pagina 23.

4. Responsables:

e | Gerencias de Matriz y Sucursales
Area de Depositaria.
Pignorante.
Cajero.

liticas de operacion:

e & 8

e
U
o)

e | No aplica.

6. Formatos e instructivos:
e | No aplica.
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7.- Descripcion del procedimiento.
Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
{(min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Pignarante 1. Solicita en ventanilla el desempefio de su prenda 1 min
(alhaja, vario o vehiculo), entrega su boleta y presenta su
identificacion oficial.
Cajerp 2. Recibe la identificacion oficial y boleta e ingresa los 2 mins
datos al sistema y corrobora que correspondan.
3.- Solicita el cobro por la cantidad que emite el sistema. 1 min
PignO{ante 4.- Efectua el pago del desempeno. 1 min
Cajero 5.- Recibe el pago y emite dos tickets de desempefio, uno 2 mins
para el pignorante, el otro se engrapa en la boleta ;
presentada.
6.- Localiza la boleta del ultimo movimiento y la entrega 1 min
junto con el ticket de desempefio al area de depositaria.
Area de 7 .- Recibe la boleta y el ticket de desemperfio, busca la 2 mins
Depo#itaria prenda (alhaja, varios o vehiculo) cotejando la descripcion.
8.- Localiza la prenda y una vez cotejada la lleva junto con 1 min
la boleta original y ticket de desempefio al cajero (Area de
entrega).
Cajerq 9.- Recibe la prenda con la boleta original y ticket de 1 min
desemperio.
10.- Solicita al pignorante que escriba en la boleta: “recibi 1 min
de conformidad”, asi como su nombre, direccion y firma.
Archiva la boleta anterior engrapada con una copia del
ticket.
Cajer 11-.- Entrega la prenda y ticket de desempeio. 2 mins
Pignorante 12.- Recibe la prenda y ticket original de desempefio. 1 min

Fin del procedimiento.
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1.- Nombre del procedimiento: Traspaso de prendas al area de almoneda.

Ared

administrativa responsable del procedimiento: Gerencia de Matriz y Sucursales.

7

Are

de adscripcion: Unidad de Sucursales.

Tiempo de ejecucion: 22 | Total de
Fecha: ; e
horas/47 minutos Paginas:

Febrg

De elaboracion: De actualizacién: ;| Clave: MPEO-GMS-F08 3

ro 2016 No aplica

2. Ok

jetivo:

Trasl

el proposito de que las prendas sean exhibidas a los clientes.

dar y entregar al area de almoneda las prendas que seran sujetas a subasta publica con

3. Marco Juridico:

Ley del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicada el 10 de octubre de 1998.
Ultima reforma autorizada el 14 de diciembre de 2011.

Articulos 4 fraccion [l y 15.

Reglamento Interno del Monte de Piedad del Estado de Qaxaca.
Publicado el 25 de febrero de 2015. ,
Articulos 31 fraccion XVily 35 fraccién XIil.

Manual de Organizacion del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el 5 de diciembre del 2015.
Segunda seccion, pagina 23.

4. Responsables:

Gerencias de Matriz y Sucursales.
Area de Depositaria.
Area de Almoneda.

5. Politicas de operacion:

No aplica.

6. Formatos e instructivos:

No aplica.
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7.- Descripcion del procedimiento.

Responsable | Descripcion de la actividad Tiempo
- {min/hrs)
Inicio del procedimiento.

Gerencias de 1.- Genera el traspaso de depositaria al area de 1 min

Matriz y almoneda en el sistema.

Sucursales ,

Depositaria 2. Accesa al sistema e imprime en dos tantos el listado de 10 mins
traspaso con el nimero de prendas vencidas (alhajas, '
varios y vehiculos).

3. Selecciona las prendas vencidas y las coteja con el 16 hrs
listado.
4. Traslada las prendas al drea de almoneda, 2 hrs

5.~ Verifica fisicamente las prendas de acuerdo al listado 30 mins
de traspaso y firma.

Almonfada 8.- Recibe las prendas vy listado de traspaso, verificando
que éstas concuerden. : '
7.-‘ResgtJarda las prendas verificadas para |a subasta 4 hrs
publica.
8.- Firma el listado de traspaso, un original se queda con 5 mins

el encargado de almoneda y el otro para depositaria,
notifica verbalmente al gerente la conclusién del traspaso.
Archiva listado de traspaso.

Gerengias de 9.~ Recibe notificacién verbal y se da por enterado. 1 min
Matriz

Sucursales
Fin del procedimiento.
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1.- l*ombre del procedimiento: Reposicion de boletas.

Area administrativa responsable del procedimiento: Gerencia de Matriz y Sucursales.

Area de adscripcion: Unidad de Sucursales.

pign(

Tiempo de ejecucion: 19 | Total de
Fecha: : z
minutos Paginas:
De eLaboracién: De actualizacién: | Clave: MPEO-GMS-P09 3
Febrero 2016 No aplica
2. Objetivo: ,
Propprcionar una boleta que sustituya a una original de empefio extraviada para que el

rante pueda seguir contando con su comprobante de empefio.

3. Marco Juridico:

Ley del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicada el 10 de octubre de 1998.

Ultima reforma aprobada el 14 de diciembre de 2011.
Articulos 5 fraccion I, 10 fracciones IX y XIil.

Reglamento Interno del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el 25 de febrero de 2015.
Articulo 35 fracciones IV y XVil.

Manual de Organizacion del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el § de diciembre del 2015.
Segunda seccidn, pagina 23.

4. Responsables:

Gerencias de Matriz y Sucursales.
Cajero.
Pignorante.

5. Pc¢

pliticas de operacion:

No aplica.

6. Fo

irmatos e instructivos:

No aplica.
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7. descripcién del procedimiento.
Responsable Descripcién de la actividad "~ Tiempo
(min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Pigngrante 1.- Acude a la institucién, exhibe una identificacion oficial y 2 mins
pasa a la ventanilla para solicitar la reposicién de su
boleta.
Cajerp 2.- Recibe copia de la identificacion oficial, corrobora e 1 min
ingresa datos en el sistema. Regresa la identificacion
oficial al pignorante. Solicita copia fotostatica de la misma.
3.- Busca en el sistema el historial de la boleta a reponer. 5 mins
4.- Coteja el monto del préstamo y descripcion de prendas 1 min
con el pignorante.
5.- Realiza el cobro del 2% sobre el capital prestado. 2 mins
Pigno#ante 6.- Efectla el pago del 2% sobre el préstamo realizado.
Cajerd 7.- Recibe el pago e imprime tres boletas de reposibién 1 min
firmando y sellando cada una. ;
8.- Recaba firma del pignorante en las boletas, turna una 1 min
copia a depositaria y se queda con otra para su archivo.
Depositaria 9.- Recibe copia de la nueva boleta y la engrapa junto con 5 mins
‘ las prendas, retirando y archivando la anterior boleta.
Pignorante 10.- Recibe nueva boleta. ' 1 min
Fin del procedimiento.




SABADO 13 DE AGOSTO DEL ANO 2016 TERCERA SECCION 107

\

Monte de Piedad del Manual de Procedimientos ";7 R,x

$247] |Estado de Oaxaca . Generando
e Bienestar
2010 - 2016 OAXACA

/

8.- Djagrama de Flujo.

Pignorante Cajero Depositaria
( Iniclo )
1.- Acude a la instituciéon 2.- Recibe copla de Ila
con identificacion oficial y identificaclon oficial,
5 rep 1 de »{ corrobora datos e ingresa
boleta. datos en el sistema.

3.- Busca en el sistema)
historial de ia boleta a
reponer

4,- Coteja el monto del
préstamo y descripcion de
prendas con el pignorante.

5.- Realiza el cobro del 2%
sobre el capital prestado.

6.~ Realoza el pago del 2%
sobre préstamo
realizado.

7.- Recibe el  pago e
imprime tres boletas de

rep

8.-Recaba firma det
pignorante an las boletas.

9.- Recibe nueva boleta y
la engrapa con las prendas
resguardadas, retirando la
anterior.

Boleta O

Boleta 1
l10.— Reclibe nueva boleta.
A
Boleta O

i

| Algedo Le 5—&firedo Toledo Garcia C.P.R éb’ anos Corres
J&fede la Unidad de Jefe de la Unidad de i or General
Sucursales Sucursales




108 TERCERA SECCION _ SABADO 13 DE AGOSTO DEL ANO 2016

@ ! ' )
Souid f { Sadn
CA vonte de Piedad del Manual de Procedimientos ; % :

Estado de Oaxaca (S:Qﬂerando
Bienestar

1.- r{ombre del procedimiento: Subasta publica.

Areq administrativa responsable del procedimiento: Gerencia de Matriz y Sucursales.

Aread de adscripcién: Unidad de Sucursales.

Tiempo de ejecucion: 12 | Total de
Fecha: : 5
horas/50 minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: MPEO-GMS-P10 4
Febrero 2016 No aplica :

2. Objetivo:
Recuperar el capital prestado mas los intereses generados a través de la subasta publica de las
prendas ( alhajas, varios y vehiculos automotores).
3. Marco Juridico:
e | Ley del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicada el 10 de octubre de 1998.
Ultima reforma aprobada el 14 de diciembre de 2011.
Articulos 4 fraccion I, 15, 16, 17 y 19.

¢ | Reglamento Interno del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el 25 de febrero de 2015.
Articulo 35 fraccién X.

¢ | Manual de QOrganizacién del Monte de Piedad del Estado de Qaxaca.
Publicado el 5 de diciembre del 2015. ~
Segunda seccidn, pagina 23.

4. Responsables:
e | Gerencia Matriz y Sucursales.
¢ |Area de Almoneda.
o |Cliente.
5. Poljticas de operacion:
¢ |No haber efectuado ningtin mowmlento durante su plazo de resguardo.

¢ |La puja sera de $ 100.00 como minimo.
6. Formatos e instructivos:

¢ |No aplica.
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7 .- scripcién del procedimiento.
Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
{min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Area de Almoneda | 1.- Imprime el listado de prendas vencidas a subastar 3 mins
autorizadas por la gerencia.
2.- Separa las prendas o vehiculos a subastar con sus 8 hrs
respectivas boletas en el area designada para subasta.
3.- Ubica a los asistentes a la subasta en el .area 5 mins
exclusiva de subasta, iniciando en la hora y fecha
mencionada en el calendario de subastas.
4.- Muestra cada una de las prendas al publico 1 hrs
describiendo sus caracteristicas fisicas y funcionalidad,
asi como el précio de venta, en el orden de la lista de
traspaso. Archiva listado de traspaso.
Cliente 5.- Levanta la mano y acepta el précio inicial de salida, 10 mins
en caso que haya mas de dos personas interesadas en
la prenda, la puja sera de $100 en $100, a partir del
precio de salida hasta llegar al précio maximo que
ofrezca el mejor postor.
6.- Acepta el precio final de venta y proporciona sus 20 mins
datos. 5
7.- Efectua el pago correspondiente de la prenda. 20 mins
Area #e Almoneda | 8.- Recibe el pago, localiza la boleta de ultimo 30 mins
movimiento de la prenda y anota en la boleta el nombre
del comprador y el importe de la venta turnandolos a
caja.
Cajero 9.- Recibe el pago, la boleta con los datos del comprador 20 mins
y la prenda, registra la venta capturando el numero de
folio de la boleta, el sistema genera e imprime dos tickets
de venta. Archiva la boleta del ultimo movimiento.
Cajerp 10.- Entregai él clieﬁte el ticket de venta y la
prenda adquirida, el otro ticket se archiva para
su comprobacion al final del dia.
Clientg 11.- Recibe su prenda y ticket. 2 mins
Area de Almoneda 12.- Da por concluida la subasta y acomoda las 2 hrs
prendas no vendidas en el mostrador para su
venta.
Fin del procedimiento.
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1.- Nombre del procedimiento: Venta de alhajas, varios y vehiculos.

i\rea’ administrativa responsable del procedimiento: Gerencia de Matriz y Sucursales.

Area|de adscripcién: Unidad de Sucursales.

8 Tiempo de ejecucion: 55| Total de
Fecha: : g
minutos Paginas:
De elaboracién: De actualizacién: | Clave: MPEO-GMS-P11 ; 3
Febrdro 2016 No aplica

2. Ohjetivo:
Recu;;erar el capital prestado y los intereses generados mediante la venta de las prendas que

no hayan sido vendidas en subasta.
3. Marco Juridico:

¢ | Ley del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicada el 10 de octubre de 1998.
Ultima reforma aprobada el 14 de diciembre de 2011.
Articulos 4 fraccién Vil y 17.

¢ | Reglamento Interno del Monte de Piedad del Estado de QOaxaca.
Publicado el 25 de febrero de 2015.
Articulos 33 fraccion | y 35 fracciones Ill, IV y XVII.

¢ | Manual de Organizacion del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el 5 de diciembre del 2015.
Segunda seccidn, pagina 23.

4. Responsables:
o |Area de Almoneda.

¢ |Cajero.
* [Cliente.

5. Politicas de operacion:
¢ |No aplica.

6. Formatos e instructivos:
e |No aplica.
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7. DPscripcién del procedimiento.
Reronsable Descripcion de la actividad Tiempo
(min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Cliente 1.- Llega al area de almoneda y manifiesta interés por la 5 mins
prenda exhibida.
Area %e Almoneda |2. Muestra la prenda solicitada, da precio - de venta, 30 mins
cacteristicas fisicas y funciones.
NOTA. En la venta de vehiculos, estos se revaluan de
acuerdo a la guia autométrica del mes correspondiente a la
venta.
¢ No desea adquirir la prenda?
Fin de Procedimiento.
¢ Desea adquirir la prenda?
Cliente 3.- Acepta el precio de venta. 2 mins
Cajerg 4.- Localiza la boleta original del ultimo movimiento de la 10 mins
prenda a vender, escribe el nombre del comprador vy la
turna al cajero.
5.- Recibe la boleta original de emperio, se registra la venta 5 mins
en el sistema y efectia el cobro de la misma. Archiva la
boleta original del dltimo movimiento.
NOTA: Si el pago es con tarjeta se solicitara la
identificacion original escribiendo en el baucher el nimero
de folio de la misma. -
| |
Cliente 6.- Efectua el pago de la prenda. 1 min
Cajero 7.- Recibe el pago generando dos tickets de venta y 1 min
entrega al cliente su prenda con su ticket de venta. Archiva
copia de ticket. '
Cliente 8.- Recibe la prenda con su ficket 1 min

Fin del procedimiento.
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8.- Dijagrama de Flujo
Cliente Area Almoneda Cajero

( Inicio )
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1.-N

ombre del procedimiento: Pago de demasias.

Area administrativa responsable del procedimiento: Gerencia de Matriz y Sucursales.

Area de adscripcién: Unidad de Sucursales.

Fecha: Tiempo de ejecucién: 14 Tt?ta}l de
minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizaciéon: | Clave: MPEO-GMS-P12 3
Febrero 2016 No aplica
2. Opjetivo:
Devdlver al pignorante el remanente, por la venta de su prenda, después de haber descontado

el capital, los intereses y comisiones generadas en el transcurso del tiempo que estuvo
empenada.

3. Marco Juridico:

L J

Ley del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicada el 10 de octubre de 1998.

Ultima reforma aprobada el 14 de diciembre de 2011.
Articulo 3 inciso By 5 fraccién i

Reglamento Interno del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el 25 de febrero de 2015.
Articulo 31 fraccion Viil.

Manual de Organizacion del Monte de Piedad del Estado de Oaxaca.
Publicado el 5 de diciembre del 2015.
Segunda seccion, pagina 23.

4. Responsables:

Cajero.
Pignorante.

5. Pc

liticas de operacién:

No aplica.

6. Fg

rmatos e instructivos:

No aplica.
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7.- Descripcion del procedimiento.
Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
: (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Pigngrante 1.- Acude con su boleta original e identificacién oficial al 1 min
area de almoneda y pregunta el estatus de la misma.
Cajerp 2.- Recibe la boleta e identificacién oficial e ingresa el| - 2 mins
numero de boleta en sistema.
éNo tiene demasia la boleta? 2 mins
3.- Informa al pignorante que no alcanzdé demasia,
colocande un sello en la boleta original con la leyenda: *
No alcanza demasia” regresando la boleta al pignorante.
Fin del procedimiento.
¢ Tiene demasia la boleta? ' 1 min
4.- Genera dos tickets con el importe de la demasia a
pagar.
5.- Entrega un ticket y dinero de la demasia generada al 5 mins
pignorante solicitando que escriba en la boleta la leyenda
“recibi demasia”, nombre, domicilio y firma.
6.- Imprime reporte de demasias pagadas del dia y lo 1 min
archiva.
Pignorante 7.- Anota en la boleta original: “recibi demasia”, nombre, 1 min
domicilio, firma y anexa copia de identificacién regresando |
la boleta y copia de! ticket al cajero.
8.- Recibe el pago de la demasia vy ticket 1 min
Fin del procedimiento.
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Vi Directorio.

Gabino Cué Monteagudo.
Presidente.

Direccion Oficial: Palacio de Gobierno Plaza de la Constitucién Oaxaca de Judrez,

Qaxaca, C.P. 68000
Teléfono Oficial: 951 501 81 00 ext. 40050
Correo Electrénico Oficial: gabinocue@oaxaca.gob.mx

Enrique Celso Arnaud Vinas.
Representante.

Direccién Oficial: Edificio Saul Nivel 1, Ciudad Judicial, San Bartolo Coyotepec, Oaxaca.
Teléfono Oficial: 951-50 1 50 00 ext. 123

Correo Electronico Oficial: enrique.araud@finanzasoaxaca.com

José Zorrilla de San Martin Diego.
Representante.

Direccion Oficial: Avenida Juarez 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P.

68000.
Teléfono Oficial: 951-502-12-00 ext. 1512
Correo Electrénico Oficial: sria particular.styde@oaxaca.gob.mx

Alberto Vargas Varela.
Representante.

Direccion Oficial: Ciudad Administrativa Benemérito de las Américas Carretera Oaxaca-

Istmo Km. 11.5 Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, C.P. 68270
Teléfono Oficial: 951-501 50 00 ext. 167
Correo Electronico Oficial: alberto.vargas@oaxaca.gob.mx

Héctor Gonzalez Hernandez.
Representante.

Direccioén Oficial: JP Garcia 103, Colonia Centro, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68000.

Teléfono Oficial: 951-516 3464 ext. 123
Correo Electrénico Oficial: www.oaxaca.gob.mx

Jorge Alberto Ruiz Martinez.
Representante.

Direccién Oficial: Belisario Dominguez 428, Colonia Reforma, Oaxaca de Judrez, Oaxac
C.P. 68050

Teléfono Oficial: 951-502 08 00

Correo Electrénico Oficial: www.oaxaca.gob.mx

1 I
q

Mariana E: illa Villanueva.

Representante.

Direccion Oficial: Calle Vicente Guerrero # 114, Col. Miguel Aleman, Oaxaca de Juérez,

Oaxaca, C.P. 68120
Teléfono Oficial: 951- 501 50 50
Correo Electrénico Oficial: www.oaxaca.gob.mx

Luis Felipe Cruz Lépez.
Comisario.

. Direccion Oficial: Ciudad Administrativa Benemérito de las Américas Carretera Oaxaga-

Istmo Km. 11.5 Tlalixtac de Cabrera, Oaxaca, C.P. 68270
Teléfono Oficial: 851-50 1 50 00 ext. 10182
Correo Electrénico Oficial: manuel.lopez@oaxaca.gob.mx

René Orvafianos Corres.

Secretario Técnico y Director General.

Direccién Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.
Teléfono Oficial: 951-50 1 62 67 ext. 129°

Correo Electrénico Oficial: direccion@montedepiedad.gob.mx

Arturo Rasilla Rojas.

Asesor

Direccién Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.
Teléfono Oficial: 951-50 1 62 67 ext. 107

Correo Electronico Oficial: asesor@montedepiedad.gob.mx

Vacante.

Secretario Particular

Direccién Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000,
Teléfono Oficial: 951-50 1 62 67

Correo Electrénico Oficial: secretarioparticular@montedepiedad.gob.mx

Edith Diego Martinez.

Jefa de la Unidad de Fiscalizacién

Direccién Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.
Teléfono Oficial: 951- 50 1 62 67 ext. 116

Correo Electrénico Oficial: controlinterno@montedepiedad.gob.mx

Francisco Gémez Flores.

Jefa del Departamento de Auditoria Interna.

Direccién Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.
Teléfono Oficial: 951- 50 1 62 67 ext. 116

Correo Electrénico Oficial: controlyauditoria@montedepiedad.gob.mx
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Rafael Antonio Lopez.

Jefe del Departamento Juridico.

Direccion Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juérez Oaxaca, C.P. 68000.
Teléfono Oficial: 951-50 1 62 67 ext. 124

Correo Electrénico Oficial: juridico@montedepiedad.gob.mx

Karla Idania Diaz Martinez.

Jefa de la Unidad de Planeacion y Mercadotecnia.

Direccién Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.
Teléfono Oficial: 951-50 1 62 67 ext. 132

Correo Electrénico Oficial: planeacion@montedepiedad.gob.mx

Claudia Diaz Jiménez.

Jefa del Departamento de Planeacién.
Direccién Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000. |
Teléfono Oficial: 951- 50 1 62 67 ext. 132

Correo Electronico Oficial: presupuesto@montedepiedad.gob.mx

Dora Luz Garcia Sainz.

Jefa del Departamento de Mercadotecnia.

Direccién Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68000.
Teléfono Oficial: 951- 60 1 62 67 ext. 132

Correo Electrénico Oficial: contacto@montedepiedad.gob.mx

Gloria Carolina Martinez Vasquez.

Jefa del Departamento de Donativos.

Direccién Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.
Teléfono oficial: 951- 50 1 62 67 ext. 132

Correo Electrdnico Oficial: donaciones@montedepiedad.gob.mx

Francisco de Jesis Cancino Carranza.

Director Administrativo.

Direccion Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.
Teléfono oficial: 951- 50 1 62 67 ext.130 ;

Correo Electrénico Oficial: donaciones@montedepiedad.gob.mx

Ruth Martinez Flores.

Jefa de la Unidad de Tesoreria. :
Direccion Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000
Teléfono Oficial: 951- 50 1 62 67 ext. 122

Correo Electrénico Oficial: utesoreria@montedepiedad.gob.mx

Claudia Ivette Diaz Meofio.

Jefa del Departamento de Caja y Bancos.

Direccién Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68000.
Teléfono Oficial: 951- 50 1 62 67 ext. 122

Correo Electrénico Oficial: cajaybancos@montedepiedad.gob.mx

Vacante.

Jefe del Departamento de Control Presupuestal.

Direccién Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juérez, Oaxaca, C.P. 68000.
Teléfono Oficial: 951- 50 1 62 67

Gloria Lourdes Rojas Gutiérrez.

Jefe del Departamento de Contabilidad.

Direccién Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juérez, Oaxaca, C.P. 68000.
Teléfono Oficial: 951- 50 1 62 67 ext. 117

Correo Electronico Oficial: contabilidad@montedepiedad.gob.mx

Ruth Gonzalez Murilio.

Jefa del Departamento de Recursos Humanos.

Direccion Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.
Teléfono Oficial: 851- 50 1 62 67 ext. 108

Correo Electrénico Oficial: rhumanos@montedepiedad.gob.mx

Vacante.

Jefe de la Unidad Técnica

Direccién Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.
Teléfono Oficial 951- 50 1 62 67 ;

Correo Electrénico Oficial: utecnica@montedepiedad.gob.mx

Rubén Reyes Ramirez.

Jefe del Departamento de Informatica.

Direccién Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.
Teléfono Oficial: 951- 50 1 62 67 ext. 136

Correo Electrénico Oficial: informatica@montedepiedad.gob.mx

Ignacio Gutiérrez Cruz.

Jefe del Departamento de Servicios Generales.

Direccién Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.
Teléfono Oficial: 951- 50 1 62 67 ext. 114

Correo Electrénico Oficial: sgrales@montedepiedad.gob.mx
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Alfredo Toledo Garcia.

Jefe de la Unidad de Sucursales.

Direccién Oficial; Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Judrez, Oaxaca, C.P. 68000
Teléfono Oficial: 951- 50 1 62 67 ext. 106

Correo Electronico Oficial: usucursales@montedepiedad.gob.mx

Vacante.

Jefe del Departamento de Supervisién.

Direccién Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.
Teléfono Oficial: 951- 50 1 62 67 ext. 106.

Correo Electronico Oficial: supervisionsucursal nontedepiedad.gob.mx

Vacante.

Jefe del Departamento de Informacién y Estadistica

Direccién Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juérez, Oaxaca, C.P. 68000,
Teléfono Oficial: 951- 50 1 62 67

Correo Electrénico Oficial: supervisionsucursales@montedepiedad.gob.mx

Florencia Gallardo Martinez.

Gerente de Matriz.

Direccién Oficial: Morelos 703, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C.P. 68000.
Teléfono Oficial: 951-'50 1 62 67 ext. 118.

Correo Electrénico Oficial: matriz@montedepiedad.gob.mx

Natalia Carleen Guzman Ruiz.

Gerente de la Sucursal No. 5 Puerto Escondido.
Direccién Oficial: Calle 5a Norte esq.-2a Poniente, Sector Judrez, Puerto Escondido,
Oaxaca, C.P. 71980.

Teléfono Oficial: 954- 582 17 11.

Correo Electrénico Oficial: puertoescondido@montedepiedad.gob.mx

Rocio Damaris Torres Alberto.

Gerente de la Sucursal No. 10 Pinotepa Nacional.
Direccién Oficial: Avenida Judrez No. 207 esq. Av. Pérez Gazga, Colonia Centfo
Santiago Pinotepa Nacional, Oaxaca, C.P. 71600.

Teléfono Oficial: 954- 54 3 27 02.

Correo Electrénico Oficial: pinotepa@montedepiedad.gob.mx

Reyna Valdivieso Jiménez.

Gerente de la Sucursal No. 13 Juchitan.
Direccién Oficial: Calle Efrain R. Gémez 15 - C, Colonia Centro, Juchitan de Zaragoza,
Oaxaca, C.P. 70000.

Teléfono Oficial: 971- 71 1 32 89.

Correo Electrénico Oficial: juchitan@montedepiedad.gob.mx

Victoriano Castillejos Rasgado.
Gerente de la Sucursal 14 Juchitar..
Direccién Oficial: Calle Valentin Carrasco No. 3, Colonia Centro, Juchitan de Zaragoza,
Oaxaca, C.P. 70000.

Teléfono Oficial: 971- 28 1 08 62.

Correo Electrénico Oficial: juchitan14@montedepiedad.gob.mx

Eva Rojas Jiménez.

Gerente de la Sucursal No. 11 Ixtepec:
Direccién Oficial: Calle Morelos No. 34, Colonia Estacion, Ciudad Ixtepec, Oaxaca, CP.
70110.

Teléfono Oficial: 971-71 3 15 67.

Correo Electrénico Oficial: ixtepec@montedepiedad.gob.mx

Leonor Flores Rosado.

Gerente de la Sucursal No. 1 Tehuantepec.
Direccion Oficial: Av. Juana C. Romero18, Barrio San Sebastidn, Santo Domingo
Tehuantepec, Oaxaca, C.P. 70760.

Teléfono Oficial 971- 71 5 00 82.

Correo Electrénica Oficial: tehuantepec@montedepiedad.gob.mx

Donaji Lima Cabrera.

Gerente de la Sucursal No. 7 Salina Cruz.
Direccién Oficial: Avenida Manuel Avila Camacho No. 415, Colonia Centro, Salina Cryz
Oaxaca, C.P. 70600.

Teléfono Oficial: 971-72 0 30 26

Correo Electrénico Oficial: salinacruz@montedepiedad.gob.mx

Claudia Selene Aguirre Robles.
Gerente de la Sucursal 3 Huajuapan.
Direccién Oficial: Calle Cuauhtémoc No. 16, Colonia Centro, Huajuapan de Leén, Oaxaca,
C.P. 69000.

Teléfono Oficial 953- 53 2 16 24

Correo Electrénico Oficial: huajuapan@montedepiedad.gob.mx
Franci: Javier D | t
Gerente de la Sucursal No. 4 Tuxtepec.
Direccion Oficial: Avenida 20 de Noviembre No. 170, Col. Centro, San Juan Bautista
Tuxtepec, Oaxaca, C.P. 68300.

Teléfono Oficial: 287- 87 54055.

Teléfono Directo con Gerencia: 287-87 5 42 35.

Correo Electronico Oficial: tuxtepec@montedepiedad.gob.mx

"Mantecon, Centro Administrativo del Poder Ejecutivo y Judicial, "General Porfirio Didz,

Francisco Ever Simén Dominguez.
Gerente de la Sucursal No. 09 Loma Bonita.
Direccién Oficial: Calle Michoacan No. 25, local 3, Colonia Centro, Loma bonita, Oaxaga
C.P. 68400.

Teléfono Oficial: 281- 87 2 00 03.

Correo Electrénico Oficial: lomabonita@montedepiedad.gob.mx

Manuel Huerta Lépez.

Gerente de la Sucursal 2 Central de Abastos.
Direccion Oficial: Valerio Trujano 801, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez, Oaxaca, C P.
68000.

Teléfono Oficial: 951- 516 50 71.

Correo Electrénico Oficial: abastos@montedepiedad.gob.mx

Martha Guadalupe Jiménez Mufioz.
Gerente de la Sucursal No. 12, Médulo Azul.
Direccion Oficial: Boulevard Martires de Chicago y Av. Proletariado Mexicano, Oaxaca fle
Juérez, Oaxaca, C.P. 68020.

Teléfono Oficial 951-51 8 72 04.

Correo Electrénico Oficial: moduloazul@montedepiedad.gob.mx

Efrén Diaz Sanchez.

Gerente de la Sucursal No. 08 20 de Noviembre
Direccién Oficial: Calle 20 de noviembre 707 - A, Colonia Centro, Oaxaca de Juarez
Oaxaca, C.P. 68000.

Teléfono Oficial: 951- 514 40 59

Correo Electrénico Oficial: 20denoviembre@montedepiedad.gob.mx

Elizabeth de Montserrat Garcia Gutiérrez.
Gerente de la Sucursal No. 06 Xoxocotlan.
Direccién Oficial: 1a Privada de Progreso No. 100 esq. Boulevard Guadalupe Hinojosa fle
Murat, local 3, Colonia Palestina, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca, C.P. 71980.
Teléfono Oficial: 851- 51 7 28 50

Correo Electrénico Oficial: xoxocotlan@montedepiedad.gob.mx

Daysi Mijangos Rios.

Gerente de la Sucursal 15 Matias Romero.
Direccién Oficial: Ayuntamiento S/N entre Morelos y 5 de Mayo Sur, Colonia Centro
Matias Romero, Oaxaca, C.P. 70300.

Teléfono Oficial: 972- 72 209 72.

Correo Electronico Oficial: matiasromero@montedepiedad.gob.mx

Luis Miguel Ramirez Diaz.
Gerente de la Sucursal 18 Ciudad Judicial.
Direccion Oficial: Niicleo de servicio Aurora Pérez, Av. Gerardo Pandal Graff No. 1, Reyes

soldado de la Patria", San Bartolo Coyotepec, Oaxaca, C.P. 71257.
Teléfono Oficial: 50 1 69 00 ext. 27024
Correo Electrénico Oficial: cdjudicial@montedepiedad.gob.mx

Eloisa Gomez Gomez.

Gerente de la Sucursal 17 San Blas.
Direccion Oficial: Calle Francisco Cortez, Colon:a Centro, entre Benito Juarez y Matgo
Jiménez, San Blas Atempa, Oaxaca, C.P. 70786.

Teléfono Oficial: 971715 27 20

Correo Electrénico Oficial: sanblas@montedepiedad.gob.mx

José Guillermo Villagémez Bautista.
Gerente de la Sucursal 21 Tlacolula.

Direccién Oficial: 2 de abrii No. 20 esq. Vicente Guerrero, Centro, Tlacolula de
Matamoros, Oaxaca, C.P. 70403.
Teléfono Oficial: 951- 56 2 03 09.

Reyna Lazo Martinez.

Gerente de la Sucursal 20 Tlaxiaco.
Direccién Oficial: Aldama No. 6, Centro, Heroica Ciudad de Tlaxiaco, Oaxaca, C.P. 69800.
Teléfono Oficial: 953-552 11 73.

René Robles Romero.
Gerente de la Sucursal 19 Pochutia.
Direccién Oficial: Av. L&zaro Cardenas No. 17 esq. Calle las Palmas, San Pedro Pochutla,
Oaxaca, C.P. 70800.
Teléfono Oficial: 958- 58 4 03 70

Cristian Gabriel Carrasco Rodriguez.
Gerente de la Sucursal 16 Reforma.
Direccién Oficial: Heroico Colegio Militar No. 525, Colonia Reforma, Oaxaca de Juarez,
Oaxaca. C.P. 68050.

Teléfono Oficial: 951- 50 2 52 19.

Correo Electronico Oficial: reforma@montedepiedad.gob.mx
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- l
/ PERIODICO OFICIAL \
- SE PUBLICA LOS DAS SABADO
INDICADOR T

JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA

OFICINA Y TALLERES ,
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
51 6 37 26
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DEL RECIBO DE PAGO.

TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA
O INCORRECTA.

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL
NUMERO DE LA SIGUIENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O

LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO
SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL

INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN s
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.
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J

IMPRESO EN LOS TALLERES QMTICOS DE GOBIERNO DEL ESTADO



