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PROCEDIMIENTO PARA EL ABASTECIMIENTO DE BOLETOS A CASETAS DE PEAJE.



1.0 Propósito y Alcance

1.1 Propósito
Implementar el Proceso para asegurar el Abastecimiento de boletos a las Casetas.

1.2 Alcance

Este procedimiento es aplicable a todas las Casetas de Peaje del Estado de Chihuahua.


2.0 Definiciones y Terminologías. 

DICC
Departamento de Ingresos de Carreteras de Cuota
Caseta
Lugar geográfico del tramo carretero en donde se cobra el peaje.

Peaje
Cuota por circular por un tramo carretero.

Boleto de Rollo
Elaborado en forma de rollo con centro de plástico que se imprimen en las casetas al cruzar por las mismas los vehículos.

Boletos de Emergencia
Elaborado en forma continua de un tanto, conocido también como Pre-Impreso, debido a que se imprime en la oficina del DICC y así se envían a casetas para su entrega, cuando en estas no está funcionando el Sistema que imprime los de rollo.

Oficio de Dotación de Boletos
Oficio de solicitud de dotación de boletos del Área de Valores a las Casetas (formato oficial de Gobierno del Estado), firmado por el Asesor Técnico Superintendente Unidad Administrativa y dirigido al Jefe de Departamento.
3.0 RESPONSABLES.  

JEFE DEPTO
 

Jefe de Departamento

JEFE TURNO


Jefe de Turno

ASE TEC UNI ADMVA

Asesor Técnico Superintendente Unidad Administrativa

SUP CASETA


Supervisores de Caseta

SUP CASE CONT VAL

Supervisor de Caseta Control de Valores.





4.0 PROCEDIMIENTO. 

4.1 SUP CASETA

Solicitan boletos de Rollo o de Emergencia (Pre-impresos).

4.1.1 Solicitan boletos de rollo o de emergencia utilizando para ello la Solicitud de  Boletos (ver FOR 7.5 051 UADM) al Supervisor de Caseta Control de Valores.

               4.2 SUP CASE CONT VAL
Recibe Solicitud y prepara  Boletos.
4.2.1 
Recibe de los Supervisores de Caseta la Solicitud de Boletos  (ver FOR 7.5 051 UADM), firmando copia de la misma de recibido y conformidad.
4.2.2 Ingresa al Almacén y prepara los boletos solicitados de acuerdo al Procedimiento para la Identificación,  Embalaje, Almacenamiento y Protección de Boletos de Peaje (ver PRO 7.5.5 001 UADM).
4.2.3 Elabora Oficio de Dotación de Boletos que ampara dicha solicitud.
4.2.4 Requisita firmas de autorización.
4.2.5 Entrega a los Supervisores de Casetas los boletos requeridos en la solicitud.
4.2.6 Entrega la original y una copia del oficio para que se los lleve a la caseta, además solicita le firme una segunda copia de recibido de los boletos, la cual archiva en el expediente de cada caseta.
4.2.7 En ocasiones, sobre todo fuera del horario normal de oficina y que se necesiten boletos de urgencia en casetas, está autorizado para firmar por ausencia el Oficio de Dotación de Boletos (formato oficial de Gobierno del Estado).

4.3 ASE TEC UNI ADMVA
Firma Oficio de Dotación de Boletos.

4.3.1 El Asesor Técnico Superintendente Unidad Administrativa firma el  Oficio de Dotación de Boletos (formato oficial de Gobierno del Estado), en el cual se consigna el tipo de boleto (rollo o emergencia) y folios de los mismos, así como también a la caseta que serán destinados.

4.3.2 En ocasiones cuando no se encuentra el Asesor Técnico Superintendente Unidad Administrativa y los boletos se tienen que ir a caseta autoriza al Supervisor de Caseta Control de Valores para firmar el oficio en ausencia.

4.4 JEFE DEPTO
Firma Oficio de Dotación de Boletos autorizando dicha dotación.

4.4.1 En la parte inferior del Oficio de Dotación de Boletos (formato oficial de Gobierno del Estado) consigna su antefirma, con lo cual autoriza sean llevados los boletos consignados en dicho oficio.



4.4.2 En ocasiones cuando no se encuentra el Jefe de Departamento y los boletos se tienen que ir a caseta autoriza al Asesor Técnico Superintendente Unidad Administrativa para que de salida a los mismos sin su firma.

               4.5 SUP CASETA
Recibe y traslada boletos.
4.5.1 Solicitará los Boletos al Área de Valores con anticipación dentro de lo posible, de  la siguiente manera:

· Boletos de Rollo: Un día antes.

· Boletos de Emergencia: Una semana antes.

4.5.2 Revisan los boletos que le son entregados por el Área de Valores contra el Oficio de Dotación de Boletos (formato oficial de Gobierno del Estado), en el cual se relacionan los mismos.

4.5.3 Firman de recibido una copia del oficio de dotación de boletos que se queda en poder del Área de Valores y se llevan la original y otra copia a la caseta a donde se van a entregar los boletos.
4.5.4 La copia que le firmó el Jefe de Turno que recibió los boletos la reemplaza con la que El le firmó al Supervisor de Caseta Control de Valores, incorporando esta última a su archivo de caseta.
4.5.5 Cuando los Supervisores de Casetas regresan de la caseta con la primera copia firmada por el Jefe de Turno que recibió los boletos, la intercambian con la segunda que firmó el Supervisor de Casetas, de tal forma que en el expediente de cada caseta en el Área de Valores se archiva solo la copia de recepción de boletos en la caseta

4.6 JEFE TURNO
Recibe los boletos de Rollo o de Emergencia.

4.6.1 Recibe de parte del Supervisor de Caseta los boletos de rollo o de emergencia, los cuales revisa contra el oficio que los ampara.

4.6.2 Firma la copia del oficio que lleva el Supervisor de Caseta.

4.6.3 Archiva original del oficio en el expediente de la Caseta.


5.0 REFERENCIAS  

5.1 Documentos de Referencia.
ISO 9000:2008 - Sistema de Gestión de la Calidad - Fundamentos y Vocabulario
AENOR

ISO 9001:2008 - Sistema de Gestión de la Calidad -  Requisitos


AENOR

ISO 9004:2000 – Sistema de Gestión de la Calidad – Guías para la mejora continua
AENOR

Manual de Política de Calidad





MCA 4.2.2 DIIP


6.0 PROCEDIMIENTOS DE REFERENCIA  

Procedimiento para la Identificación, Embalaje, Almacenamiento y

PRO 7.5.5 001 UADM

Protección de Boletos.


7.0 INSTRUCCIONES DE TRABAJO DE REFERENCIA  


8.0 FORMATOS 

Solicitud de boletos




FOR 7.5 051 UADM
Retenido por 3 años


9.0 POLITICAS RELACIONADAS 
Control Documental
4.2

Indentificación y Rastreo
7.5.3

Aprobado Por:  Jefe del Depto:        Ignacio García Siqueiros





Elaboró: Asesor Tècnico Superint. Unidad Administrativa












