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lIl.- AUTORIZACION

AUTORIZO

Con fundamento en el articulo 9 de la Ley Organica de la Administraciéon Publica del Estado Libre y
Soberano de Morelos vigente, y articulo 6 fraccidon XI del Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e
Innovacion Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos
vigente, se expide el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccion General de
Mantenimiento Vehicular y Sefialamiento de Inmuebles, el cual contiene informacién referente a sus
procedimientos y funcionamiento, y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e induccion para
el personal.

Ing. Rey David Olguin Rosas
Secretario de Gestiéon e Innovacién Gubernamental

REVISO

Ing. Alejandro Contreras Lagunas
Director General de Mantenimiento Vehicular
y Sefialamiento de Inmuebles

APROBO

Articulo 37 fraccion Xlll de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado Libre y Soberano de
Morelos vigente.

Ing. Rey David Olguin Rosas
Secretario de Gestiéon e Innovacion Gubernamental

VISTO BUENO

L. A. Noé Guadarrama Mariaca
Director General de Desarrollo Organizacional

Fecha de Autorizacion Técnica: 27 de septiembre de 2012

Nimero de paginas: 42
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IV.- INTRODUCCION

El Manual de Politicas y Procedimientos es un instrumento técnico—administrativo, que se elabora con la

finalidad de cumplir a lo estipulado en el Secretaria de Gestién e Innovacién Gubernamental del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Este documento sirve para:

Encomendar responsabilidades;

Evitar duplicaciones y detectar omisiones en las funciones;

Propiciar la uniformidad en el trabajo;

Utilizar de manera racional los recursos humanos, financieros, materiales y tecnoldégicos;
Facilitar la induccién al puesto del personal de nuevo ingreso y;

Apoyar las auditorias internas de los 6rganos de control.

FEEFEEF

El Manual de Politicas y Procedimientos esta integrado por los siguientes apartados: politicas,
procedimientos, indicadores, autorizacion y colaboracion.
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V.- POLITICAS
PROCEDIMIENTO: Mantenimiento Vehicular Correctivo.
1. Todas las unidades vehiculares que ingresen a un taller externo por parte de esta Direccién

General de Mantenimiento Vehicular y Sefialamiento de Inmuebles, deben de estar registradas en el
Calendario Anual de Mantenimiento Vehicular debidamente autorizado por la Coordinacién Administrativa de
las Dependencias o Secretarias.

2. El ingreso a taller externo de las unidades vehiculares diagnosticadas en nuestras instalaciones
debe de contar con el respaldo de por lo menos con 2 cotizaciones y del folio comprometido ya asignado, a
excepcion de los llamados emergentes.

3. En los casos de “reparaciones emergentes”, llamadas de esta manera por la necesidad operativa
de contar con ellas de manera inmediata, serd aceptada soélo a peticion expresa del Coordinador/a
Administrativo /a de la Dependencia o Secretaria. Este tipo de reparacién debe de contar con lo menos una
cotizacién y podran entran al taller con o sin folio.

4, La Direccion de Mantenimiento Vehicular y Sefialamiento de Inmuebles establece como requisito
indispensable que la cotizacion que se presenten debe de contar con la siguiente informacion:

¢ Las cotizaciones deben de ser presentadas en hoja membretada.

e Se debe de presentar de manera separada el costo de mano de obra y el de las refacciones.
¢ Se debe de especificar la marca de las refacciones.

e La cotizacion debe de especificar, fecha, vigencia, tiempo de garantia, tiempo de reparacion
¢ El proveedor tiene tres dias habiles para presentar su cotizacion

5. La Direccion General de Mantenimiento Vehicular debe de validar fisicamente los trabajos
realizados a las unidades vehiculares en talleres externos, de lo contrario no sera validado por esta
Direccion General.

6. La Direccidon General de Mantenimiento Vehicular y Sefialamiento de Inmuebles, debe de dar la
autorizacién verbal para el ingreso de las unidades vehiculares a talleres externos,

7. La Direccion General de Mantenimiento Vehicular y sefialamiento de Inmuebles, debe de hacer
valer la garantia que los talleres externos propusieron como garantia.

8. La Direccién General de Mantenimiento Vehicular y Sefialamiento de Inmuebles debe de liberar el
folio comprometido como signo de trabajo finalizado siempre y cuando el taller externo cumpla con cada uno
de los siguientes puntos:

e La presentacion sin excepcion del inventario del vehiculo realizado al momento de recibir la unidad
vehicular en sus instalaciones el cual debera de contener los datos del vehiculo, de la unidad administrativa
responsable del bien, el estado fisico del auto, asi como la firma y nombre de la persona que ingresa la
unidad al taller externo.

e La entrega dentro de una bolsa de plastico de las refacciones remplazadas durante el mantenimiento
correctivo.

e La unidad vehicular lavada y aspirada

¢ La unidad vehicular trasladada Tendran con el sefialamiento de “ vehiculo fuera de servicio”

9. Las reparaciones complementarias a las iniciales, deben de ser autorizadas por la unidad
administrativa duefia de la unidad vehicular, previa validacion de esta Direccion General.

10. La Direccién General de Mantenimiento Vehicular y Sefialamiento de Inmuebles reconocera como
taller externo al solicitante que presente su curriculum en hoja membretada integrado por la siguiente
documentacién ya sea de manera fisica o de manera electrénica:
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V.- POLITICAS

e Nombre del Taller

¢ Registro Federal de Contribuyentes (RFC)

¢ Nombre de la persona Autorizada como Representante

e Carta poder simple firmada por el duefio del taller autorizando a su representante

¢ Direccion Fisica del Taller respaldad con el comprobante del predial, recibo telefénico o de agua o de luz
¢ NUmeros Telefonicos del taller

¢ Correo Electrénico o Pagina WEB, en caso de tenerlo

¢ Especialidad del Taller

¢ NUmero total de Empleados

11. La Direccion General de Mantenimiento Vehicular y Sefialamiento de Inmuebles, debe de recibir
los tramites de pago de los proveedores, cuando los prestadores del servicio los presenten.

PROCEDIMIENTO: Solicitud para trabajos de Sefialamiento de Inmuebles, vehiculos y trabajos gréficos.

1. La Direccion General de Mantenimiento Vehicular y Sefialamiento de Inmuebles, debe
proporcionar los sefialamientos de inmuebles y vehiculos, a solicitud escrita de la unidad administrativa, en
la cual se especifica el tipo de trabajo que se requiere.

2. La Direccion General de Mantenimiento Vehicular y Sefialamiento de Inmuebles debe de
proporcionar a la unidad administrativa la lista detallada del material que se requiere.

3. La Direccién General de Mantenimiento Vehicular y Sefialamiento de Inmuebles, tendra un tiempo
establecido para cumplir con la entrega del trabajo realizado siempre cundo se cuente con el total del
material solicitado.
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VI.- PROCEDIMIENTOS

Se incluye dentro de este apartado las siguientes cédulas de proceso:
+ Seflalamiento de Inmuebles Vehiculos y Talleres Graficos

Se documentan a continuacién los procedimientos y sus respectivos anexos:

Numero de Nombre Clave Pag.

Procedimiento
1 Mantenimiento Vehicular Correctivo PR-DGMVSI-SMV-02 11

2 Solicitud para Sefialamiento de Inmuebles, Vehiculos y| PR-DGMVSI-SSITG-01 | 8

Trabajos Graficos

El siguiente proceso con sus procedimientos forma parte
del Sistema de Gestién de la Calidad y esta documentado
en el Manual de Gestion de la Calidad con Equidad de
Género que resguarda la Direccién de Calidad:

Mantenimiento Preventivo Vehicular

1 Mantenimiento Preventivo Vehicular PR-DGMVSI-SMV-01
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Secretaria/Dependencia: Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar:
Secretaria de Gestién e Innovacion Gubernamental Direccion General de Mantenimiento Vehicular vy

Sefialamiento de Inmuebles

Proceso/Procedimiento: Responsable:
Sefialamiento de Inmuebles y Trabajos Graficos Marcos Corona Pizano

Subdirector de Sefialamiento de Inmuebles vy
Talleres Gréficos

Limites

Desde: Hasta:

Solicitud de trabajo de sefialamiento y/o balizamiento La instalacién y/o entrega del trabajo solicitado a la
de vehiculos y/o trabajos graficos Unidad Administrativa

Insumos y sus requisitos:

l. Oficio de solicitud de trabajo de las Secretarias o Dependencias de la Administracién Pablica del
Estado de Morelos.:

a) Nombre de la Unidad Administrativa solicitante

b) Detalle del trabajo requerido.

Il. Orden de Servicio de Sefialamiento de Inmuebles, vehiculos y talleres graficos:

a) Desglose del material requerido
b) Firma del/la Directora/a General de Mantenimiento Vehicular y Sefialamiento de Inmuebles

M. Materiales requeridos para la elaboracién de los trabajos solicitados:

a) Que el material requerido cumpla con las especificaciones solicitadas

V. Manual de Identidad Institucional

a) Manual autorizado y vigente de identidad Institucional

V. Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008

a) Especificaciones de colores y medidas de los sefialamientos relacionados con seguridad e higiene
Proveedores/as:

- Unidades Administrativas de las Secretarias y Dependencias de la Administracion Publica del Estado de
Morelos

- Coordinacion General de Comunicacion Politica

- Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008 Colores y Sefiales de Seguridad e Higiene.
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Resultados y sus requisitos:

l. Oficio de respuesta a la Unidad Administrativa solicitante

- El oficio de contestacion debera de especificar el material solicitado con todas las caracteristicas y
cantidades.

- El tiempo de entrega estd sujeto a la fecha de recepcion del material solicitado por esta Direccion
General.

Il. Trabajo de Sefialamiento de Inmuebles del Gobierno del Estado
- Que sean elaborados conforme al Manual de Identidad Institucional para el Gobierno del Estado de
Morelos

II. Trabajos de Sefialamiento de seguridad y Proteccidn Civil
- Que se elaboren conforme a los lineamientos que marca la NOM-026-STPS-2008

V. Orden de servicio de Sefialamiento de Inmuebles, balizamiento de vehiculos y trabajos graficos
- Firma de conformidad de quien recibe el trabajo terminado

Usuarios/as: Requerimientos/Expectativas de Factores criticos del Usuario/a:

- Unidades Administrativas de los Usuarios/as: . Accesibilidad
las Secretarias y Dependencias de e Difusion de los servicios que e Oportunidad
la Administracion Puablica del Estado ' se otorgan . Calidad
de Morelos . Contar con stock de material o rapidez
o Entregar los trabajos de
manera oportuna
. Incrementar el tipo de
servicios
Criterios para detectar Producto y/o Servicio no Conforme:
) Que el material que se recibe por parte de las Unidades Administrativas solicitantes, no cumpla con las
especificaciones sefialadas
o Calidad del trabajo final de acuerdo a los requerimientos del usuario
o Cuando no se atienda el 100% de las solicitudes y se rebase el 5% de reclamaciones de los Usuarios

Observaciones y Comentarios:

El tiempo en el que las Unidades Administrativas tarden en la adquisicién del material a utilizar, es un factor que
incide en el tiempo de realizacion de los trabajos por parte de Sefialamiento de Inmuebles, asi como la cantidad
del producto terminado dependerd de la calidad del material entregado

Elaboré

Marcos Corona Pizano
Subdirector de Sefialamiento de
Inmuebles y Talleres Gréficos

Revisé:

Ing. Alejandro Contreras Lagunas
Director General de Mantenimiento
Vehicular y Sefialamiento de Inmuebles

Visto Bueno

L. A. Noé Guadarrama Mariaca
Director General de Desarrollo
Organizacional

Fecha: 27 de septiembre de 2012

Fecha: 27 de septiembre de 2012

Fecha: 27 de septiembre de 2012
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION

No. Pag () Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha Qe
Rev. Afectadas Vigencia
0 - Emisién 14/Sep/01
1 Todas Modificacion de clave Actualizacion del Manual 24/Febrero/03
del procedimiento
2 Hoja 3 Modificacion de fecha de | Actualizacion del Manual 15 /Marzo/07
vigencia y nombre del
Titular de la
Dependencia
3 3/9 Cambio del orden de los Actualizacion del Manual 10/Octubre/08
responsables y fecha
4 Hoja 2 Cambio de nombre de Actualizacién del Manual 20/abril/2011
area funcional
4 Hoja 3 Modificacion de fecha de | Actualizacion del Manual 20/abril/2011
vigencia y nombre del
Titular de la
Dependencia
4 Hojas5ala 11 Modificacion del proceso Actualizacion del Manual 20/abril/2011
4 Hoja 12 Control de calidad Se incorpora el formato 20/abril/2011
FO-DGMVSI-SMV-06
5 Todas Actualizacion del Actualizacion del Manual 27/septiembre/2

procedimiento

012
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS
Esta es una copia controlada del procedimiento de Mantenimiento Vehicular Correctivo
El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.
Direccion General de Coordinacion y Desarrollo Administrativo 01
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1.- Propésito.

Asegurar que el servicio de mantenimiento correctivo al parque vehicular de la Administracién Publica
Central, se realice con base al diagnéstico emitido, asegurando que el reemplazo de refacciones se efectle,
para poder contar con las unidades en condiciones 6ptimas de operacién abatiendo costos y tiempo de
reparacion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a:
- Todas las Dependencias del Ejecutivo Central del Estado de Morelos

3.-Referencias:

Este procedimiento esta basado en:

Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e Innovacion Gubernamental del Poder Ejecutivo del
Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos

Politicas Internas

4.-Responsabilidades:

Es responsabilidad de la/el Subdirector de Mantenimiento Vehicular, de la/el Jefe de Departamento de
Mantenimiento Vehicular y de la/el Jefe de Departamento de Almacén y Suministros, apegarse a estos
procedimientos asi como de su equipo técnico y de apoyo.

Es responsabilidad de la/el Subdirector de Mantenimiento Vehicular, elaborar y mantener actualizado este
procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Director General de Mantenimiento Vehicular y Sefialamiento de Inmuebles,
revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5.-Definiciones:

Folio Comprometido: Es el documento mediante el cual la Dependencia solicitante asegura tener
suficiencia presupuestal para la reparacion del vehiculo.

Mantenimiento Correctivo: Son las reparaciones que se realizan a los Vehiculos del Gobierno del Estado
por talleres externos para garantizar su buen funcionamiento en el desempefio de sus actividades.

Solicitud de Mantenimiento Vehicular: Es el formato que debera llenar la Dependencia solicitante para
efectuar la reparacion del vehiculo.

Supervisor/a: La persona responsable de realizar la revision fisica del vehiculo, encargada de verificar y
avalar los trabajos o los avances de las reparaciones en talleres externos.

Taller externo: Talleres mecénicos independientes, que sirven como apoyo para la realizaciéon de las
reparaciones a los vehiculos.

Trabajo Emergente: Es el tipo de trabajo que requiere atencién inmediata debido a la operatividad del
vehiculo.

6.-Método de Trabajo:

Elaboro Reviso
Ing. Alonzo Valenzuela Valenzuela Ing. Alejandro Contreras Lagunas
Subdirector de Mantenimiento Vehicular Director General de Mantenimiento Vehicular y Sefialamiento
Fecha: 27 de septiembre de 2012 Fecha: 27 de septiembre de 2012
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6.2. Descripcion de Actividades:

Tipos de Documentos

Paso Responsable Actividad (No. De Control)
Subdirector de
1 Mantenimiento Da seguimiento al diagnostico de reparacion de la
Vehicular unidad vehicular
(SMV)
¢El trabajo es emergente?
2 (SMV) NO pasa a la actividad 4
Sl pasa a la actividad 3
Recibe solicitud escrita por parte de la Coordinacion
3 (SMV) Administrativa debidamente firmada para su Oficio de solicitud
autorizacién del trabajo emergente
Recibe oficio de solicitud de cotizacion para la
reparacion de la unidad vehicular, por parte de la
4 (SMV) Coordinacion Administrativa de la Dependencia del Oficio de solicitud
Ejecutivo Central, derivada del diagnostico de falla
elaborado por el personal de la DGMVSI
Solicita cotizacion al menos a 2 talleres externos
debidamente registrados, en caso de no ser
emergente
En el caso de trabajos emergentes solo se requiere o
5 SMV una cotizacion. J g d Cotizacion
NOTA
En la hoja membretada del Taller, se debera de desglosar:
Costo de Mano de Obra, Costo y marca de Refacciones ,
Tiempo de Reparacién, Garantia
Recibe cotizacién de por lo menos 2 talleres externos
debidamente autorizados para su analisis y|Cuadro comparativo
6 SMV - ) . o
elaboracién de cuadro comparativo. En un tiempo | Cotizaciéon
méaximo de 2 dias habiles
Envia la cotizacién seleccionada a la Coordinacion
7 SMV Administrativa solicitante para la asignacién de folio o
. Cotizacion
comprometido.
Recibe de parte de la Coordinacion Administrativa Solicitud de Mantemmlento
8 SMV solicitante el comprobante del folio comprometido vehicular
; . FO-DGMVSI-SMV-04
debidamente requisitada . !
Folio Comprometido
Emite autorizaciéon al enlace administrativo de la| Solicitud de Mantenimiento
9 SMV Dependencia solicitante, para el ingreso al taller vehicular
externo. Teniendo una vigencia de 30 dias héabiles FO-DGMVSI-SMV-04
para hacerlo
Solicitud de Mantenimiento
Recibe notificacion del ingreso de la unidad vehicular Vehicular
10 SMV al taller externo, para su reparacién de acuerdo a su FO-DGMVSI-SMV-04

cotizacion

Inventario y salida de taller
FO-DGMVSI-SMV-05
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Paso

Responsable

Actividad

Tipos de Documentos
(No. De Control)

SMV

Recibe notificacién en caso de

¢ Necesita reparacion complementaria?
NO pasa a la actividad 18

Sl pasa a la actividad 11

12

SMV

Recibe diagnostico y cotizacion sobre la reparacion
complementaria por parte del taller externo.

Cotizacion complementaria

13

SMV

Envia al supervisor (L.P.) para realizar la verificacion
que le vehiculo requiere la  reparacion
complementaria

14

SMV

Informa a la Coordinacién Administrativa solicitante,
de la reparacibn complementaria y se le envia
cotizacién

Cotizacion complementaria

15

SMV

Recibe la autorizacién y folio comprometido por parte
de la Coordinacién Administrativa , para la reparacion
complementaria la DGMVSI

Folio comprometido
complementario

16

SMV

Notifica al Taller Externo la autorizacion por parte de
la Coordinacion Administrativa para la realizacion de
la reparacién complementaria

17

SMV

Se recibe el vehiculo en las instalaciones de la
DGMVSI de acuerdo a las politicas.

Los talleres deberan de entregar los vehiculos
limpios, trasladarlos del taller externos a las
instalaciones de la DGMVSI con el letrero de fuera de
servicio, y las refacciones que fueron sustituidas
deberan de ser entregadas en bolsa de plastico

18

SMV

Valida y proporciona el Visto Bueno al trabajo
realizado por parte del Taller Externo

Inventario y salida de taller
FO-DGMVSI-SMV-05

19

SMV

Entrega el vehiculo a la Unidad Administrativa duefia
del mismo, mostrando las refacciones sustituidas

20

SMV

¢ El servicio es satisfactorio?
Sl pasa a la actividad No. 25
NO pasa a la actividad No. 23

21

SMV

Solicita al taller externo se hagan los ajustes
correspondientes al vehiculo, haciendo valida la
garantia

Nota: En caso de que el vehiculo sea regresado al
taller por méas de 2 ocasiones por la misma
reparacion, se enviara a un tercero y no se otorgara
pago alguno al primer taller.

Registro de bitacora
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. Tipos de Documentos
Paso Responsable Actividad (No. De Control)

Informa que la reparacion ya ha sido realizada y
entrega nuevamente el vehiculo a la Unidad

22 SMV 2 ; ~ .
Administrativa duefia del mismo.
Entrega al taller, el original del comprobante de folio

23 SMV comprometido, para la gestién del pago de los
servicios
Recibe del Taller Externo la documentacién para
trdmite de pago en original y 6 copias (portada, Portada, factura, folio,

24 SMV e . - . . . .
factura, requisicion autorizada, folio comprometido e inventario y salida de taller.
inventario y salida de taller)
Revisa la documentacién, la registra en bitacora y se

DIRECTOR entrega a la Direccién General de Presupuesto y Expediente
25 ADMINISTRATIVO Gasto Publico, para el tramite de pago pe
(DA) Bitacora

(Con ésta actividad finaliza el procedimiento)
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7 Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Oficio de solicitud de trabajo emergente Subdirector de Mantenimiento 2 Afos
Vehicular
2 Cotizacion de reparacion por parte de Subdirector de Mantenimiento 2 Afios
taller externo Vehicular
3 Cuadro comparativo de cotizaciones Subdirector de Mantenimiento 2 Afos
Vehicular
4 Diagnéstico para Mantenimiento Vehicular Subdirector de Mantenimiento 2 Afos
(FO-DGMVSI-SMV-03) Vehicular
5 Solicitud de Mantenimiento Subdirector de Mantenimiento 2 Aios
Vehicular Vehicular
(FO-DGMVSI-SMV-04)
6 Bitacora Subdirector de Mantenimiento 2 Afos
Vehicular
7 Inventario y salida de taller Subdirector de Mantenimiento 2 Afios
(FO-DGMVSI-SMV-05) Vehicular
8 Diagnostico de mantenimientos correctivos Subdirector de Mantenimiento 2 Afos
(FO-DGMVSI-SMV-06) Vehicular
9 Cotizacibn Complementaria Subdirector de Mantenimiento 2 Afos
Vehicular
10 Folio comprometido complementario Subdirector de Mantenimiento 2 Afios
Vehicular
8 Anexos:
Anexo Descripcién Clave
No.
1 Diagnostico para Mantenimiento Vehicular FO-DGMVSI-SMV-03
2 Solicitud de Mantenimiento Vehicular FO-DGMVSI-SMV-04
3 Inventario y salida de taller FO-DGMVSI-SMV-05
4 Diagnostico de mantenimientos correctivos FO-DGMVSI-SMV-06
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Revision:2
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FECHA:
DEPENDENCIA
UNIDAD ADMINISTRATIVA
DATOS DEL VEHICULO
MARCA: MODELO: TIPO:
PLACAS:

EL PRESENTE DIAGNOSTICO ESTA EFECTUADO CON BASE A LA INFORMACION PROPORCIONADA POR PARTE

DEL_ OPERADOR Y TOMANDO EN CUENTA QUE ESTE SE REALIZA DE MANERA VISUAL, YA QUE NO SE DESARMAN

LAS PIEZAS O AUTOPARTES DEL VEHICULO. EL DIAGNOSTICO DEFINITIVO SERA REALIZADO POR EL TALLER
EXTERNO ASIGNADO POR ESTA DIRECCION GENERAL.

DESCRIPCION DE FALLAS A REPARAR:

ELABORO

JEFE DE MANTENIMIENTO VEHICULAR
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INSTRUCTIVO DE LLENADO:

e FECHA: DIA MES Y ANO QUE SE ELABORO EL SERVICIO.

e DEPENDENCIA: NOMBRE DE LA INSTITUCION O SECRETARIA SOLICITANTE.

e UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD RESPONSABLE DEL GASTO O CENTRO DE COSTO SOLICITANTE

e MARCA: NOMBRE DE LA MARCA DEL VEHICULO DIAGNOSTICADO.

e MODELO: ANO DE FABRICACION DEL VEHICULO.

e TIPO: QUE CLASE DE VEHICULO ES, CAMION, SEDAN, COUPE, SUBDE INMUEBLES ETC.

e PLACAS: NUMERO ECONOMICO O NUMERO DE PLACAS QUE IDENTIFIQUEN AL VEHICULO.

e DESCRIPCION DE FALLAS A REPARAR: DESCRIPCION DETALLADA Y TECNICA DE TODAS LAS FALLAS

QUE PRESENTE EL VEHICULO SOLICITANTE.

e ELABORO: NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO VEHICULAR.
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[DEPENDENCIA:

[UNIDAD ADMINISTRATIVA:

REQUISICION:

(DATOS DEL VEHICULO )
Marca: No. de Inventario:
Modelo: No. de Serie:
Tipo: No. de Motor: No. de Placas:
Cilindrada: Kilometraje:
Uso: Normal Rudo
\ , /
(" TIPO DE SERVICIO: TIPO DE REPARACION: A
Mantenimiento Preventivo: [ ] Mecanica: [ ] Pintura: ]
Hojalateria: [ ] Elkctrica: [ |
Mantenimiento Correctivo: [ | Tapiceria: [ ] otos: [ ] )
/TRABAJO SOLICITADO: )
v ~
TRABAJO AUTORIZADO:
2
PRESUPUESTO \
(Para ser llenado por el taller)
Mano de Obra: Taller:
Refacciones: Domicilio:
. - J
Accesorios:
SUBTOTAL: 7/~ REQUISITOS NECESARIOS PARA ™\ [ FOLIO COMPROMETIDO: ™\
I.V.A. ACEPTACION DE LA ORDEN
TOTAL: 1. Techo Financiero:
FECHA: 2. No. de Proyecto:
FIRMA: 3. Clave de la Dependencia:
NOMBRE: 4. Partida presupuestal:
Fecha de
k J \_ _/ \ Recibido: / / )
SOLICITA Vo. Bo. AUTORIZO )
DIRECTOR/A DE LA UNIDAD COORDINADOR/A ADMINISTRATIVO/A DGMV Y Sl
ADMINISTRATIVA DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE
Fecha de Fecha de Fecha de
Solicitud: / / Autorizacion: / / Autorizacién: / /
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FECHA DE ENTRADA: /

FECHA DE SALIDA: / /

TALLER:

DEPENDENCIA:

MARCA TIPO MODELO PLACAS

KILOMETROS REQ. # FOLIO COMPROMETIDO FACTURA

INVENTARIO DE VEHICULO

CONCEPTO: Sl NO
. Llanta de refaccién
. Llave de cruz o llave L

. Gato FIRMA
. Tapones DE INVENTARIO DEL

- Tapén gasolina RESPONSABLE DEL VEHICULO
. ESpejOS retrovisores

. Radio de comunicacion -----------=--=--=mnsmneeem
. Equipo de sonido
. Encendedor
10. Tapetes NOMBRE Y FIRMA
11. Torreta TEL.

12. Antena
13. Herramienta
14. Extintor
15. Cristales rotos
16. Golpes
17. Acumulador (incluir marca); --------------------
18. Otros

O©CoO~NOUSWNPE

1/4 1/2

* SENALAR LOS GOLPES Y/O RAYONES DEL VEHICULO Nivel de gasolina

3/4

DETALLES:

REPARACION REALIZADA:

Vo.Bo.
DGMVYySI

FIRMA DE CONFORMIDAD
DE LA REPARACION
RESPONSABLE DEL VEHICULO

RESPONSABLE DEL TALLER

NOMBRE Y FRIMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
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DIRECCION GENERAL DE MANTENIMIENTO VEHICULAR Y SENALAMIENTO DE INMUEBLES

DIAGNOSTICO PARA MANTENIMIENTO CORRECTVO

|

| |
[ooowoece 1

T GATOS GENERALES 0B VENCULO

fro

MOORLO

MARCA
FACAS

Nota: E] presente 20 roalza de manera visual y en base & a3 fallas ProporcIonadas por of operador. o diagnostico
final s dars on o taller al momento de desarmar.

DESCRIPCION DE FALLAS A REPARAR
REALZO ELABORD RECE
JEFE
DE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ OPERADOR | NOMBRE Y FIRMA
NOMBRE Y FIMA OMAR CASTAREDA PALOMAR
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HOJA DE CONTROL DE EMISION Y REVISION
No. Pag (s). Naturaleza del Cambio Motivo del Cambio Fgcha Qe
Rev. Afectadas Vigencia
0 -- Emisién Emision 08/febrero/2010
1 Hoja 2 Actualizacion de nombre de Actualizacion del manual 20/abril/2011
area funcional
1 Hoja 3 Modificacion de fecha de Actualizacion del manual 20/abril/2011
vigencia y nombre del Titular
de la Dependencia
1 Hojasdela4 ala Madificacion del Actualizacién del manual 20/abril/2011
8 procedimiento
2 Todas Actualizacion del Actualizacién del manual 27/septiembre/20

procedimiento 12
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Talleres Graficos

Esta es una copia controlada del Procedimiento de Solicitud para Sefialamiento de Inmuebles, Vehiculos y

El original de este documento queda bajo resguardo de la Direccion General de Desarrollo Organizacional.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguiente tabla:

Area Funcional

HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Direccién General de Coordinacion y Desarrollo Administrativo

Copia No.

01
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1. Propésito:

Cubrir las necesidades de Sefialamiento de Inmuebles, balizamiento de vehiculos y trabajos gréaficos de las
Dependencias y Secretarias de la Administracién Puablica Central, en forma homogénea, basandose en el

Manual de Identidad Institucional emitido para tal fin y en el Manual de Proteccién Civil

2. Alcance:
Este procedimiento aplica a:
Todas las Dependencias y Secretarias de la Administraciéon Publica Central.

3. Referencias:
Este procedimiento estd basado para su elaboracion en:

Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e Innovacién Gubernamental del Poder Ejecutivo del

Gobierno del Estado Libre y Soberano de Morelos
Manual de Identidad Institucional de Gobierno del Estado de Morelos

Norma Oficial Mexicana NOM-026-STPS-2008 Colores y Sefales de Seguridad e Higiene.

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del personal técnico y de apoyo, apegarse a lo establecido en este procedimiento.
Es responsabilidad de la/el Subdirector de Sefialamiento de Inmuebles y Talleres Graficos, Elaborar y

mantener actualizado este procedimiento.

Es responsabilidad de la/el Director General de Mantenimiento Vehicular y Sefialamiento de Inmuebles,

revisar y vigilar el cumplimiento de este procedimiento.

5. Definiciones:

Muchos de los términos de uso frecuente se emplean con sentido especifico o restringido.

Acrilico: Material plastico utilizado para realizar sefialamientos.
Balizamiento: Instalacion de viniles adherentes a vehiculos oficiales
Corte: Actividad para obtener la medida del material a utilizar.

Dependencias: Nombre asignado a la Institucion del érgano Gubernamental que solicita el servicio en este

caso.

Depilar: Trabajo manual, utilizado para desprender el sobrante de los cortes en vinil adherente.

Estandar: Que se basa a medidas o colores establecidos.
Fondeado: Pintar de color la 12. cara de lo elaborado

Unidad Administrativa: Area asignada con presupuesto y atribuciones propias que pertenece a una

Dependencia o Secretaria
Vinil adherente: Material para realizar trabajos graficos y de sefialamiento.

6. Método de Trabajo:

Elaboro Reviso
Marco Corona Pizano Ing. Alejandro Contreras Lagunas
Subdirector de Sefialamiento de Inmuebles y Talleres Gréficos Director General de Mantenimiento Vehicular y Sefialamiento
Fecha: 27 de septiembre de 2012 Fecha: 27 de septiembre de 2012
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6.1 Diagrama de Flujo:

( INICIO )

\4

para servicios de
sefialamiento de

1 |y trabajos grafico

Recibir oficio de solicitud

inmuebles, balizamiento

Oficio de solicitud

(o]

¢Es posible
atender la
solicitud?

—

Elaborar oficio de
respuesta indicando el
porqué de la negativa

]

oficio de solicitud

L]

Registrar en bitacora
interna y asignar folio al

A 4 ‘
( FIN )

Bitacora Interna

A 4

e

Trabajos Gréficos

Elaborar formato de
sefialamiento de
Inmuebles Vehiculos y

como el oficio mediante
el cual se envia la
cuantificacién con el total
de material requerido
para la elaboracion del
trabajo solicitado

asi

FO-DGMVSI-SSI-01

]

Oficio de respuesta

Oficio de
respuesta

O-1
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Recibir el material y
verificar que sea la
cantidad y cumpla con
las especificaciones

¢,Cumple con
las
cantidades?

Iniciar la elaboracion del
trabajo solicitado
contemplando la carga
de solicitudes que se
tengan al momento

]

A 4

Entregar el trabajo
solicitado y recabar firma
de la persona que recibe

]

Archivar las Solicitudes
en la carpeta asignada

10

NO

]

Cancelar la solicitud, y
se registra en bitacora

FIN

FIN

FO-DGMVSI-SSI-01

\\/.
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6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable

Actividad

Documento de Trabajo
(No. de Control)

Subdirector de
Sefalamiento de

Gréficos
(SSITG)

1 Inmuebles y Talleres

Recibe oficio de solicitud de las Unidades
Administrativas de la Administraciéon Publica
Central, para la elaboracion de trabajos de
sefialamiento y graficos como: Posters,
impresiones en general, manuales, tarjetas de
presentacion, folletos, tripticos, recorte en vinil,
balizamiento de vehiculos sefialamientos de
inmuebles de exteriores e interiores, directorio,
etc.

Oficio de solicitud

2 SSITG

¢Es posible atender la solicitud?

Si la respuesta es No pasa a la actividad 3
Si la respuesta es Si pasa a la actividad 4

3 SSITG

Elabora oficio de contestacibn a la Unidad
Administrativa solicitante indicandole el porqué
de la negativa de su solicitud.

La principal causa de este rechazo es la falta de
equipo o maquinaria.

4 SSITG

Registra en la  bithcora interna  de
correspondencia y asigna un folio al oficio que
recibe.

Bitacora Interna de
correspondencia

5 SSITG

Elabora formato de sefialamiento de Inmuebles
Vehiculos y Trabajos Graficos asi como el oficio
mediante el cual se envia la cuantificaciéon con el
total de material requerido para la elaboracién del
trabajo solicitado

(FO-DGNVSI-SSI-01)

Oficio de respuesta
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Documento de Trabajo

Paso Responsable Actividad (No. de Control)
Recibe el material y verifica que sea la cantidad Oficio de respuesta
6 SSITG o D
solicitada y cumpla con las especificaciones.
; ' ?
Unidades ¢ Cuenta con las cantidades?
7 - ; No pasa al punto 8
Administrativas ;
Si pasa al punto 7
Cancela la solicitud en caso de que no se cumpla
8 SSITG con la cantidad solicitada y se registra en bitacora
interna
Inicia la elaboracion del trabajo solicitado
9 SSITG contemplando la carga de solicitudes que se Instructivo de trabajo
tengan registradas para atender.
Entrega el trabajo solicitado cumpliendo con las
10 SSITG especificaciones del mismo. Recaba la firma de la FO-DGMVSI-SSI-01
persona que recoge el trabajo.
11 SSITG Archiva la solicitud en la carpeta FO-DGMVSI-SSI-01

Con eta actividad finaliza este procedimiento
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7. Registros de Calidad:

Gréficos

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Retencion
1 Oficio de solicitud de trabajo Subdirector de Sefialamiento de 2 afios
Inmuebles y Talleres Gréficos
2 Formato de servicio de Sefialamiento de Subdirector de Sefialamiento de 2 afios
Inmuebles, Vehiculos y trabajos gréafico Inmuebles y Talleres Gréficos
(FO-DGMVSI-SSITG-01)
3 Oficio de solicitud de trabajo Subdirector de Sefialamiento de 2 Afos
Inmuebles y Talleres Graficos
4 Oficio de respuesta Subdirector de Sefialamiento de 2 afios
Inmuebles y Talleres Graficos
5 Bitacora de registro Subdirector de Sefialamiento de 2 afos
Inmuebles y Talleres Graficos
6 Instructivo de Trabajo Subdirector de Sefialamiento de 2 afos
Inmuebles y Talleres Graficos
8 Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No.
1 Servicio de Sefalamiento de Inmuebles, Vehiculos y Trabajos Grafico FO-DGMVSI-SSITG-01
2 Servicios de Sefalamiento de Inmuebles, Vehiculos y Trabajos IT-DGMVSI-SSITG-01
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DEPENDENCIA: FECHA:
UNIDAD ADMINISTRATIVA: No. FOLIO
PERSONA SOLICITANTE TEL.

SENALAMIENTO DE INMUEBLES Y VEHICULOS I:I

TRABAJOS GRAFICOS |:|

|:| Sefialamiento en acrilico
|:| Sefialamiento en I[amina
I:I Sefialamiento en trovicel

|:| Balizamiento vehicular

Interno () externo( )
Interno () externo( )

Interno () externo( )

|:| Posters

|:| Tarjeta de presentacion
I:I Tripticos (suplementos)
|:| Folletos (constancias e invitaciones)

|:| Papel Membretado

Otros: Otros:
|| ESPECIFICACION DEL MATERIAL A UTILIZAR DE ACUERDO AL SERVICIO DE SENALAMIENTO ||
CANTIDAD
MATERIAL A UTILIZAR S%ALTC-:I-II‘II?:IIDDA ENTREGADA POR
DEPENDENCIA
Anexos:
EVALUACION DEL SERVICIO

EXCELENTE ( ) BUENO ( ) REGULAR () MALO ( )
ENTREGA DE MATERIAL: FECHA: / /
CONTACTO: TEL:

Autoriza Responsable del tramite Recibi de Conformidad
Director/a General de Mantto. Vehicular y Subdirector/a de Sefialamiento de Urbano Titular de la Unidad Administrativa y/o
Seflalamiento de Inmuebles representante

FECHA: / / FECHA: / / FECHA: / /
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
DEPENDENCIA: NOMBRE DE LA DEPENDENCIA SOLICITANTE.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: NOMBRE DE LA DIRECCION O UNIDAD RESPONSABLE DEL GASTO
(URG).

PERSONA SOLICITANTE :NOMBRE COMPLETO DE LA PERSONA SOLICITANTE.
FECHA: SE REGISTRA DE ACUERO AL SEGUIMIENTO ESTABLECIDO EN EL FORMATO
FOLIO: NUMERO DE CONTROL INTERNO

TELEFONO DE LA UNIDAD RESPONSABLE DEL GASTO ( URG).

SENALAMIENTO DE INMUEBLES Y VEHICULOS: SENALAR EN CASO DE QUE ASI SE SOLICITE POR
EL USUARIO

TRABAJOS GRAFICOS: SENALAR EN CASO DE QUE ASIi SE SOLICITE POR EL USUARIO

TIPO DE TRABAJO DE SENALAMIENTO DE INMUEBLES Y VEHICULOS REQUERIDO: EN ESTE
APARTADO SE MARCARA CON UNA CRUZ EL TIPO DE TRABAJO SOLICITADO.

TIPO DE TRABAJO GRAFICO REQUERIDO: EN ESTE APARTADO SE MARCARA CON UNA CRUZ EL
TIPO DE TRABAJO SOLICITADO.

OTROS: SE DEBERA DE DETALLAR TRABAJOS NO CONTEMPLADOS EN LAS LISTA DE TRABAJOS
OFERTADOS.

ESPECIFICACION DE MATERIAL : EN ESTE APARTADO LAS SUBDIRECCION DE SENALAMIENTO DE
INMUEBLES, ENLISTARA Y DESGLOSARA EL MATERIAL QUE SE NECESITARA PARA LA
REALIZACION DEL TRABAJO

ANEXOS: LA SUBDIRECCION DE SENALAMIENTO URNANO ESPECIFICA LA FORMA EN LA QUE
RECIBE LA INFORMACION ENVIADA POR EL SOLICITANTE (ARCHIVO ELECTRONICO, DISCO, USV,
ETC)

EVALUACION DEL SERVICIO: ESN ESTE APARTADO EL USUARIO DEBERA DE CALIFICAR EL
SERVICIO SOLICITADO UNA VEZ RECIBIDO.

ENTREGA DE MATERIAL : EN ESTE APARTADO SE DEBERA DE ANOTAR EL NOMBRE DE LA
PERSONA QUE ENTREGA EL MATERIAL SOLICITADO

CONTACTO: PERSONA QUE SER)/IRA DE ENLACE ENTRE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
SOLICITANTE Y LA SUBDIRECCION DE SENALAMIENTO DE INMUEBLES

AUTORIZA: EL DIRECTOR GENERAL DE MANTENIMIENTO VEHICULAR Y SENALAMIENTO DE
INMUEBLES AUTORIZARA LA SOLICITUD DE SERVICIO

RESPONSABLE DEL TRAMITE: EN ESTE APARTADO EL SUBDIRECTOR/A DE SENALAMIENTO DE
INMUEBLES FIRMARA DE ENTERADO DE TRABAJO SOLICITADO

RECIBi DE CONFORMIDAD: EN ESTE APARTADO EL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE DEL
GASTO O SU REPRESENTANTE, FIRMARA LA SOLICITUD DE SERVICIO UNA VEZ CONCLU
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Propdsito:
Describir la metodologia a seguir para el sefialamiento de los inmuebles de la Administracion Publica Central
considerando todo lo externo e interno de los mismos, asi como establecer el formato, estructuras y estilo de los
sefialamientos.

2. Alcance:
Este instructivo de trabajo aplica a
Todas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Gestibn e Innovacion Gubernamental y de las
Dependencias de la Administraciéon Puablica Central del Gobierno del Estado de Morelos.

3. Referencias:
Este instructivo de trabajo esta basado para su elaboracion en:
Reglamento Interior de la Secretaria de Gestion e Innovacién Gubernamental del Poder Ejecutivo del Gobierno
del Estado Libre y Soberano de Morelos
Manual de Organizacién en su versién actualizada.
4. Instrucciones:
4.1 Introduccion:
Este documento presenta las operaciones a desarrollar para disefar, elaborar e instalar los sefialamientos de
los inmuebles y vehiculos propiedad de la Administracion Puablica Central, asi como los criterios que se
deberan de aplicar para tal fin, utilizando como referencia el Manual de Identidad para todas las Dependencias
de la Administracion Publica Central 2006-2012
4.2 Definiciones:
Barrenos: Perforaciones hechas con broca a diferentes materiales, utilizandolos para sujetarlos o fijarlos
Vinil Adherente: Material plastico con adhesivo en su reverso y que puede ser de distintos colores.

Trovicel: Material plastico lavable para exteriores (se usa en sefialamientos) indicadores.

Plecas: Lineas horizontales que son parte del disefio de los sefialamientos, de distintos espesores de color
azul y gris claro

Elaboré Revisé
Marco Corona Pizano Ing. Alejandro Contreras Lagunas
Subdirector de Sefialamiento de Inmuebles y Talleres Gréficos Director General de Mantenimiento Vehicular y Sefialamiento
Fecha: 27 de septiembre de 2012 Fecha: 27 de septiembre de 2012
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4.3 Tipos de Sefialamientos:

e Sefialamientos en Acrilico

Este tipo de sefialamiento se utiliza para interiores y exteriores y esta elaborado en acrilico de 6 y 3 mm.
con vinil adherente y pintados de fondo blanco.

e Sefialamiento en Trovicel

Este tipo de sefialamiento se utiliza para interiores y esta elaborado con vinil adherente natural y reflejante,
el fondo puede variar. (se usan para sefialamientos de proteccién civil)

e Sefialamiento para automdviles propiedad de la Administracién Publica Central.

Este tipo de sefialamiento se utiliza para identificar todos los vehiculos y se coloca en las puertas delanteras
laterales de los mismos y el fondo es blanco.

¢ Sefalamiento en puertas de oficina y personales
Este tipo de sefialamiento esta elaborado con acrilico de 3 mm. y vinil adherente, el fondo es blanco.
e Sefalamiento para exteriores

Este tipo de sefialamiento esta elaborado con materiales de fierro y laminas, pintados con primer, esmalte
acrilico, color blanco y vinil adherente.

4.4 Normas especificas para elaborar los sefialamientos:

A continuacién se explica cémo se elaboran y que caracteristicas deben contener los sefialamientos de
acuerdo a su tipo.

Sefialamiento en acrilico para interiores y exteriores

El tamafio debera ser de 90 cm. de largo por 40cm. de alto por 6 mm. De grosor con 4 barrenos de 1/4 para su
instalacion

Disefo:
Se basa en el Manual de Identidad del Gobierno del Estado de Morelos 2006-2012

El material a utilizar para la sefializacion se acerca a los tonos que a continuacién se describen y que de
acuerdo a la experiencia son los recomendables:

Vinil adherente de la serie 1900 promo gloss

Amarillo No. 140 Deisy yellow
Verde No. 136 bruight green
Café obscuro No. 108 brouwn
Terracota No. 280 café claro
Negro No. 103 black

Naranja No. 109 orange
Blanco No. 102 white

Vinil adherente de la serie 2100 promo gloss

Aruba blue No. 51
Ocean blue No. 31
Olimpic Blue No. 18
Azure Blue No. 32
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Sefialamientos en Trovicel

El tamafio de este sefialamiento puede variar, pero se pueden elaborar de las siguientes medidas:
30 cm. de ancho por 40 cm. de alto, 15 X 30, 10 X40 etc. y son por lo regular sefialamientos indicadores.

Disefio:
Para el disefio de este tipo de sefialamiento se toma en cuenta la norma mexicana NOM-020-STPS. Su funcion
principal es de mostrar graficamente que hacer en caso de emergencias, incendios, sismos, inundaciones, etc.

asi como modulos de informacion, prohibicion, precaucién y sobre todo seguridad.

a) Este tipo de sefialamiento se elabora con vinil adherente a color o reflejante, puede ser con vista de una o
mas caras, como por ejemplo tipo bandera, triangulares o de cubo, etc.

b) En la esquina superior izquierda del sefialamiento, llevara el escudo oficial de la Administraciéon Publica
Central y su tamafio puede variar.

c) En la parte central, llevara el sefialamiento

d) Este tipo de sefialamientos son pintados de esmalte acrilico blanco.

e) Para la instalaciébn de estos sefialamientos, se utiliza adhesivo de dos caras marca 3 M o se realizan 4
barrenos de % dejando un margen de 1.5 cm. en cada esquina.

Balizamiento de automoviles propiedad de la Administracién Puablica Central

Este tipo de balizamiento se realizan para identificar los vehiculos oficiales de la Administraciéon Publica Central y
se colocan en las puertas laterales de los mismos.

Disefo:
Se basa en el Manual de Identidad del Gobierno del Estado de Morelos 2006-2012

a) Este tipo de balizamiento se elaboran en vinil adherente y van colocados en las puertas delanteras de los
vehiculos.

b) La elaboracion de nimeros, placas y logos se realizan y se instalan de acuerdo a la orden de servicio

Sefialamiento en puertas de oficinay personificadores.

Disefo:
Se basa en el Manual de Identidad del Gobierno del Estado de Morelos 2006-2012

a) Este tipo de sefialamientos se elaboran en vinil adherente y van colocados en los vehiculos
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Sefialamiento para exteriores

Se utilizan para identificar cada una de las Dependencias que integran el Gobierno del Estado las cuales por
tratarse de medidas que no estan estandarizadas, se observan los siguientes criterios basicos:

Disefio:

a) Se realizaran en material acrilico y ferroso que puede ser en PTR, angulos y laminas.

b) Se debera plasmar el Escudo oficial de Gobierno del Estado en la esquina superior izquierda.
C) El texto debera ser en color negro.

d) Todos los fondos son blancos.

e) Este tipo de sefialamientos se elaboran con vinil adherente
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VIl.- INDICADORES CLAVE DE DESEMPENO

Unidad Administrativa/Organismo Auxiliar: Direccion General de Mantenimiento Vehicular y Sefialamiento de Inmuebles

Procedimiento Clave: Mantenimiento Vehicular

Frecuencia de

Denominacion Dimension Interpretacién Férmula de Célculo T
periodicidad
Porcentaje de vehiculos i i
con mantenimiento (Numero de vehiculos con
preventivo realizado en A,mayor valorddel |nd|cadotr, crece teI mantetr}|m|ento preventlvosr(ra]ahzad?
; L namer mantenimien n un tiempo no mayor ras.
un tiempo no mayor a 3 Eficiencia umero e antenimiento| €n un 1€mpo no mayor a 5 horas N Mensual
horas. preventivo de vehiculos realizados | Total de vehiculos que ingresaron)
en 3 horas 100
Porcentaje de trabajos de A mayor valor del indicador crece el | (Namero de trabajos entregados en la
sefialamiento de namero de trabajos solicitados que [fecha acordada/Total de trabajos
inmuebles y balizamiento fueron entregados en la fecha|solicitados) *100
de vehiculos entregados Eficiencia acordada. Mensual
en la fecha acordada
Porcentaje de trabajos A mayor valor del indicador, crece el | Formula de célculo: Namero de
gréficos entregados en namero de los trabajos solicitados |trabajos graficos entregados en
menos o igual a 4 dias que fueron entregados en la fecha|menos o igual a 4 dias/ Total de
Eficiencia acordada. trabajos gréficos solicitados *100 Mensual

Porcentaje de A mayor valor del indicador, crece el|Nimero de reclamaciones
insatisfaccion de usuarios ndamero de los trabajos solicitados | presentadas por los usuarios / Total
de los servicios de gue fueron entregados en la fecha |de usuarios atendidos * 100
mantenimiento preventivo Calidad acordada Mensual

vehicular.
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VIIl.- DIRECTORIO

Nombre y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial
. Directo: Bajada de Chapultepec s/n
In'g. Alejandro Contreras Laguf‘as (777) 322--39--30 Colonia Chapultepec,
Director General de Mantenimiento
Vehicular y Sefialamiento de Inmuebles 322--08--43 Cuernavaca, Morelos.
322—53--58 C.P. 62450
C.P. Alicia Adriana Alvarez Morales Directo: Bajada de Chapultepec s/n
e 2 . ; L 322--39--30 Colonia Chapultepec,
Directora Administrativa de la Direccion de
Mantenimiento Vehicular 322--08--43 Cuernavaca, Morelos.
322--53--58 C.P. 62450
Directo: Bajada de Chapultepec s/n
Ing. Alonzo Valenzuela Valenzuela 322--39--30 Colonia Chapultepec,
Subdirector de Mantenimiento Automotriz 322--08--43 Cuernavaca, Morelos.
322--53--58 C.P. 62450
Directo: Bajada de Chapultepec s/n
Omar Castafieda Palomar 322--39--30 Colonia Chapultepec,
Jefe del Departamento de Mantenimiento 322--08--43 Cuernavaca, Morelos.
Automotriz. 322--53--58 C.P. 62450
Directo: Bajada de Chapultepec s/n
322--39--30 Colonia Chapultepec,
322--53--58 C.P. 62450
Directo: Bajada de Chapultepec s/n
Marcos Corona Pizano 322--39--30 Colonia Chapultepec,
Subdirector de Sefialamiento Urbano 322--08--43 Cuernavaca, Morelos.
' 322--53--58 C.P. 62450
Directo: Bajada de Chapultepec s/n
. 322--39--30 Colonia Chapultepec,
sé&flgg:cgevzllfagqeeﬁz z 322--08--43 Cuernavaca, Morelos.
P 322--53--58 C.P. 62450
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IX.- COLABORACION

Nombre de las/los Colaboradores

Puesto

Ninguno

Ing. Rogelio Lozano Nava
Profesional Ejecutivo “A”
Asesora Designado/a

C.P. Alicia Adriana Alvarez Morales
Directora Administrativa
Enlace Designado/a




