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2.0

3.0

OBJETIVO

Establecer los lineamientos a seguir para el control de entradas, salidas y ubicacion
final de las sefales y semaforos propiedad del Municipio de Saltillo Coahuila.

ALCANCE

Este procedimiento aplica desde la entrada de material al Almacén de Senales y
Semaforos y hasta la colocacion final de los mismos. Es de cumplimiento obligatorio
sin excepciones para todo el personal involucrado.

RESPONSABILIDADES
3.1 Director General:

e Ordena, supervisa y autoriza las actividades de la Coordinacion de Semaforos

y Senales, delegando al coordinador las funciones relativas a la misma.

3.2 Coordinador de Sefales y Semaforos.:

L ]

Conservar las sefiales y semaforos en oOptimas condiciones para su buen
funcionamiento.

Llevar el registro de la colocacion y retiro de sefales y semaforos.

Realizar el reporte del estado que guardan las sefales y los semaforos asignados
y elaborar el avaluo de los dafos ocasionados a estos.

Comunicar de inmediato las fallas o averias que presenten las senales y
semaforos.

Solicitar la requisicion de material necesario para realizar las reparaciones
correspondientes.

Turnar en su caso y bajo su mas estricta responsabilidad de conformidad al
presupuesto asignado a prestadores de servicio externo los instrumentos vy
accesorios de los semaforos para que se realicen las reparaciones
correspondieres.

Resguardar la papeleria oficial que obre en su poder.

Elaborar los informes mensuales de su area.

Las demas que le sefale el Director de Policia Preventiva y Transito Municipal.
Autorizar las 6rdenes de trabajo recibidas para su realizacion.

Mantener un registro de la colocacion y retiro de sefiales y semaforos.

3.2 Auxiliar Administrativo:

Entregar, registrar y mantener el control de las entradas y salidas de material.
Mantener el control del inventario electronico y fisico del material en almacen.

3.5 Auxiliares Operativos:

Realizar las érdenes de trabajo de acuerdo a las instrucciones del Coordinador.
Elaborar reporte de las actividades realizadas y el material utilizado en la Bitacora
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5.0

DEFINICIONES
CSS: Coordinador de Senales y Semaforos.
DPPTM: Direccion de Policia Preventiva y Transito Municipal

PROCEDIMIENTO

5.1 Entradas y Salidas de Material:

El Auxiliar Administrativo registra en base electrénica “Control de Entradas y Salidas’,
el material que llega al almacén. Se asegura que esté correcto y completo cotejando
contra la orden de compra.

5.2 Recepcion de reporte instalacion y/o reparacion:
La recepcion del reporte puede ser por varias vias:

* Orden directa del Alcalde via telefonica.
* A través de la Direccion de Atencién Ciudadana por medio de reporte.
* Por medio de oficio de alguna parte interesada.

5.3 Seguimiento a las ordenes de trabajo

5.3.1 EI CSS autoriza y se asegura que se le de seguimiento a la orden de trabajo,
dando indicaciones al Auxiliar Administrativo para la entrega del material necesario a
los Auxiliares Operativos. El Auxiliar Administrativo registra la salida de todo material
en la base electronica.

5.3.2 Los Auxiliares Operativos realizan los trabajos descritos en las ordenes de
trabajo en tres turnos. Las ordenes de trabajo pueden ser. colocacion de
sefialamientos, colocacion o rehabilitacion de semaforos, instalacion de boyas,
aplicacion de pintura, etc.

5.3.3 Al final de cada turno los Auxiliares Operativos elaboran la Bitacora (DPPM-FO-
CSS-02) donde reportan las actividades realizadas, el material utilizado y la ubicacion
en donde se realizd el trabajo.

5.3.4 El Auxiliar Administrativo, diariamente revisa las Bitacoras y captura la
informacion reportada. Da de baja el material en la base de datos.

5.4 Control del Inventario

5.4.1 El Auxiliar Administrativo, mantiene el control del inventario actual de los
materiales a través del registro electronico (DPPM-FO-CSS-01). Bimestraimente el
Auxiliar Administrativo realiza inventario fisico y verifica contra inventario electronico.
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6.0 REGISTROS
Codigo | Nombre
DPPM-FO-CSS-01 Control de Entradas y Salidas
DPPM-FO-CSS-02 Bitacora
7.0 ANEXOS
Codigo Nombre

Organigrama.

8.0 REFERENCIAS

Revision No. 02

_C[éusula .Cambio

Codigo Documento
lSIC Reglamento Interno de la Direccion de la Policia Preventiva Municipal
9.0 CAMBIOS

3.0

Se actualizaron las responsabilidades del Coordinador de acuerdo a al

Reglamento Interno de la Policia Preventiva Municipal vigente. 4]
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