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1.0

2.0

3.0

OBJETIVO
Establecer las disposiciones relativas al manejo, control asignacion, guarda, circulacion,
servicio y mantenimiento de los vehiculos que conforman el parque vehicular de la

direccion de policia preventiva y transito municipal;, asi como las medidas necesarias en
caso de incidentes o accidentes en los que se encuentren involucrados dichos vehiculos.

ALCANCE

Resguardar y dar mantenimiento a las unidades de la direccion de policia preventiva y
transito municipal, asi como todos aquellos usuarios que tengan un vehiculo asignado
perteneciente a la misma.

RESPONSABILIDADES

3.1 DIRECTOR GENERAL.:
Ordena, supervisa y autoriza todas las actividades y movimientos que se llevan a
cabo en el area de Mantenimiento y Control Vehicular y delega su ejecuciéon en el
Coordinador de Mantenimiento y Control Vehicular.

3.2 ENC. DE MANTENIMIENTO Y CONTROL VEHICULAR:

El Coordinador de Mantenimiento y Control Vehicular, junto con los titulares de areas
que tengan bajo su custodia un vehiculo propiedad de la Direccion de Policia
Preventiva y Transito Municipal del Municipio de Salltillo.

a). Acuerdo con el C. Director de las unidades danadas.

b). Conservo las unidades adscritas a la Direccion de Policia Preventiva y Transito
Municipal en éptimas condiciones fisicas y mecanicas para su buen funcionamiento.

¢). Llevo el control de las unidades asignadas al personal.
d). Realizo los reportes que guardan las unidades adscrita a esta corporacion.

e). Evalto los dafios ocasionados a las unidades.
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f). Comunico de inmediato al Director de la Policia Preventiva y Transito Municipal las
fallas o averias que presente el parque vehicular adscrito a esta corporacion.

g). Proporciono las unidades bajo su mas estricta responsabilidad, a los comisionados
de esta coordinacion para que realicen las actividades o funciones propias del
departamento.

h). Resguardo la papeleria oficial que obre en mi poder.

i). Programo las medidas de control necesarios para garantizar la correcta asignacion,
prestacion, conservacion y mantenimiento de las unidades del parque vehicular de
esta corporacion.

j). Verifico que cada unidad del parque vehicular se encuentre asegurado y cuente con
su pdliza contra accidentes y siniestros.

k). Recibo las unidades vehiculares que estén en buen estado.

). Envio al taller las unidades o agencia autorizada para realizar el servicio de
mantenimiento requerido en el momento.

m). Mantengo y conservo en adecuadas condiciones fisicas, mecanicas las unidades
del parque vehicular de esta coordinacion.

n). Verifico que las unidades prestadas y asignadas, sean devueltas en condiciones
normales.

o). Verifico que firmen el resguardo de las unidades los elementos y mandos medios,
supervisores de vigilancia y delegados de la direccion de policia preventiva y transito
municipal.

p). Checo que los datos asentados en el resguardo correspondan a las unidades
prestadas.

q). Superviso que las unidades sean utilizadas en las actividades encomendadas.

r). Checo que todas las unidades tengan vigentes las tarjetas de circulacion, placas,
calcomanias adheridas y pdliza de seguro.

s). Verifico que el responsable de la unidad entregue su licencia vigente y envié
copia fotostética a esta coordinacién para expediente del mismo.
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3.3 SECRETARIA DE LA COORDINACION DE MTTO. Y CONTROL VEHICULAR:

a) Elaboro folio de reporte de fallas mecanicas de unidades que pertenecen al
fideicomiso de seguridad publica municipal

b) Se reportan fallas mecanicas de las unidades del padron vehicular al fideicomiso
de seguridad publica para la asignacion de taller de apoyo a donde se van a
enviar las unidades.

c). Registro en el libro de diario las unidades que van al taller
para su reparacion.

d). Elaboro el informe diario de las unidades que estan activas e
inactivas.

e). Recibo y hago llamadas a los talleres de las unidades que
estan en reparacion.

f). Me encargo de ir al fideicomiso de seguridad publica por la relacion de folios y
talleres de las unidades asignadas.

g).Realizo las vacaciones del personal comisionado en esta coordinacion.
h). Elaboro oficios a varios departamentos.

i). Capturo la informacion referente a las unidades (de tal manera que se puede
checar en cualquier momento el historial mecanico de cada unidad).

j). llevo un registro de las unidades activas, dafiadas y las que estan en taller para su
valoracion.

k) archivo copia de nota de remision en los expedientes de las unidades que salen
de taller.
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3.4 FUNCIONES DEL PERSONAL ADMVO. Y SUB OFLES. (COMISIONADOS) EN
MTTO. Y CONTROL VEHICULAR.

a). Llevo al taller las unidades dariadas para su valoracion.
b). Llevo el control en bitacora de las unidades que salen a laborar en los tres turnos.

c). Checo el kilometraje, nombre del oficial, firma y no. de unidad antes de salir a
laborar.

d). Verifico que los oficiales entreguen las unidades en buen estado para el 6ptimo
desarrollo de las actividades cotidianas.

e). Hago del conocimiento al coordinador de mantenimiento y control vehicular, sobre
algan acontecimiento que se registre de las unidades durante mi turno.

4.0 DEFINICIONES
GIMUSA(Gimnasio Municipal de Sattillo)
BITACORA( libro o registro donde apuntan hechos importantes)

5.0 PROCEDIMIENTO

5.1 Personal Administrativo y Suboficiales Comisionados en Mantenimiento Y
Control Vehicular:

5.1.1 En este procedimiento recae toda responsabilidad del personal comisionado en
mantenimiento y control vehicular de esta dependencia.

a). Elaboro reporte de algtin desperfecto o falla de las unidades
que presentan durante el servicio.

b). Verifico el desperfecto o falla de la unidad.

¢). Envié la unidad al taller que corresponda, revisando junto
con el encargado de mantenimiento y control vehicular los desperfectos

que presente.
d). verifico en expediente de la unidad, que se manda a taller.

e) registro en libro de diario las unidades que entran y salen de taller por diferentes
fallas mecanicas, accidentes y/o incidentes.
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6.0 OTRAS ACTIVIDADES:

a). Acudo con el gerente del Fideicomiso de Seguridad Publica Municipal, para la
asignacion de talleres de apoyo para ingresar las unidades del parque vehicular con
fallas mecanicas.

b). Verifico con el Subdirector Operativo de los resguardos de unidades asignados a
los elementos de la Direccion de Policia Preventiva y Transito Municipal.

¢). Me dirijo a Presidencia Municipal al departamento de Egresos para verificar que se
lleve a cabo control de abastecimiento de combustible al parque vehicular para el
mejor manejo de las unidades.

d). verifico en el Departamento Juridico de la Direccion de Policia Preventiva y
Transito Municipal que se realice el convenio de pago de deducible de los elementos
que participen en accidentes de transito o incidentes.

e). Cuando se requiere acudo a Contraloria Municipal, para checar datos de las
unidades de esta corporacioén solicitados a la Direccion General.

f). Verifico con el Departamento de Juridico de Presidencia Municipal todo lo referente
a las unidades danadas por accidentes y/o darios diversos.

g) Acudo a las oficinas de la Compafiia General de Seguros para hacer entrega del

ticket de pago de deducibles y recoger facturas de dicho pago.

7.0 DESCANSO.

De las 15:30 a las 18:00 horas, aseo personal, se toman alimentos y descanso.
Regresando a las 18:00 horas para reiniciar las actividades, para continuar con
la elaboracion, revision y remision de documentos.
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8.0 REGISTROS

Cadigo Nombre
Mantenimiento de unidades

9.0 ANEXOS

Codigo Nombre
Organigrama de la Coordinacion de Mantenimiento y Control
Vehicular

10.0 REFERENCIAS

Cadigo Documento

Reglamento Interno de la Policia Preventiva Municipal

11.0 CAMBIOS

Revision No. 01

Punto 3.1 Cambio Se agregaron las responsabilidades del Director General
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