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Gerencia Regional Zona Centro
Coordinacién de Administracion
Unidad de Servicios Generales

OF.- 4200/4215/ 654 /2021

Toluca de Lerdo, México a 15 de abril del 2021

Lic. Julian Dominguez Lopez Portillo
Director de Administracion.
Presente.

Con relacion a la Emergencia Sanitaria por el virus Covid-19, me permito solicitar su invaluable apoyo para la
autorizacion del soporte presupuestal en la partida 3590] Servicios de Jardineria y Fumigacién conforme el
siguiente detalle, con el fin de realizar la sanitizacion de las instalaciones que ocupan las Gerencias Estatales y

Sucursales Telegraficas que integran esta Regional:

PARTIDA 35901 (SERVICIOS DE

Sin otro partjcular por el momento, hago propicia la ocasion para enviarle un afectuos

e JARDINERIA Y FUMIGACION)
Ciudad de México 138,450.65
Guerrero 30,360.00
Hidalge 48,560.00
México 70,000.00
Morelos 12,696.20
Puebla 93,426.09
Querétaro 25,500.00

rvin Cardenas
I de la Zona Centro

ax Extatales Reglon Centro. - Paia su conocimlento

Tlaxcala 19.313.85 |
TOTAL & 43830672 |

r 5ote Arlas - Gerente de Procedimientos de Operacion. - Para su conocimlento
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Gerencia Regional Zona Centro
Coordinacién de Administracién
Parque Vehicular

OF - 4200/4215/655/2021-CA

Toluca México, a 15 de abril del 2021

Maestro

Julian Dominguez Lépez Portillo
Director de Administracion.
Presente

En atencion a oficio nimero 6000.-0413/2021 fechado el 29 de rmarzo de 2021 mediante el cual informa que
con objeto de conocer el estatus que guardan los siniestros pendientes del ejercicio actual y los anteriores que
aun se encuentran en proceso de reclamacién ante la aseguradora, solicita se envie a la brevedad la
informacién  requerida; por lo anterior adjunto a usted formato denominado “Siniestros Pendientes”
debidamente requisitado para los efectos correspondientes.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocag para enviarle un cordial saludo.
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GERENCIA REGIONAL ZONA CENTRO

COORDINACION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS GENERALES
4200/4215/599/2021.-CA

Lic. Jests Marcelo Castillo Ezeta
Gerente de Servicios Generales,

Mantenimiento y Seguros Patrimoniales.
Presente.

En atencién a sus oficios niimeros 6320.-1223/2016 de fecha 27 de abril de 2016 y 6320.-3186/2016 de fecha 17 de
noviembre de 2016, adjunto al presente el reporte mensual de pagos de los servicios de Agua Potable y de
Energia Elédyica a cargo de esta Gerencia Regional con corte al 31 de marzo de 2021

Sin otro particllar por el momento, hago propicia la ocasion para enviarle un afectuoso saludo.

Atentafnerite

Lic. And Luis3 Sejvin\Cardenas
GerenteyRegidndl Zorta Centro

Centro Telec
Edificio C-3
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GERENCIA REGIONAL ZONA CENTRO

COORDINACION ADMINISTRATIVA
SERVICIOS GENERALES
4200/4215/648/2021.-CA

Toluca, México a 14 de abril de 2021.

In. Hector Lira Lopez

Coordinador de Supervisién y Control
Gerencia de Redes y Transmisién de Datos.
Presente,

Adjunto la factura del servicio telefonico de la cuenta maestra numero OFO0513 del mes de abril de 2021
{consumo d arzo del 2021), por la cantidad de $62,805.34 (SESENTAY DOS MIL OCHOCIENTOS CINCO PESOS
34100 M.N)| por parte de la empresa Teléfonos de México, S.A.B. de CV. y reporte del consumo telefénico

correspondignte al mes de marzo de 2021 debidamente validados.

Sin otr iddlar por el momento, hago propicia la ocasién para enviarle un afectuoso saludo.

in Cardenas

Gererite Rediorjal Zona Centro

Cen oTe[ecomm1 edifici
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Gerencia Regional Zona Centro
Coordinacién de Administracion

Unidad de Almacén y Mantenimiento a Inmuebles
OF - 4200/4215/ 651 /202

Toluca de Lerdo, México a 14 de abril del 2021.

. Jorge Urbano Gonzdlez
Jefe de la Seccion de Mantenimiento
Presente.

Sirva este conducto para comunicarle que ha sido comisionado el dia 15 abril del actual, para trasladarse en
vehiculo oficial a las Sucursales Telegraficas de Atlacomulco, Polotitlan, Aculco, Acambay y San Felipe del

Progreso, para la entrega de formato universal.

Sin otro particylpr por el momento, hago propicia la ocasién para enviarle un afectuoso saludo.

Atentamente Comisionado

Lic. Ana Luisa '= efvin|Cardenas C. Jorge Urbano Cgnzalez
Gerente R\egm de|la Zona Centro Jefe de la Seccién de Mantenimiento

Nota: Al término de su comision debera reportarse con su jefe inmediato en las instalaciones de esta Gerencia
Regional.

cc.p. C. Meyra Mercedes Alvarez Peralta. - Jefa de la Unidad de Recursos Humé’ Cerenicia Réglonal—-—- ...
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Gerencia Regional Zona Centro
Coordinacién de Administracién
Unidad de Servicios Generales

OF .- 4200/4215/ 652 /2021

Toluca de Lerdo, México a 14 de abril del 2021.

Lic. Juan Manuel Garcia Archundia
Jefe de la Unidad de Servicios CGenerales
Presente.

Sirva este conducto para comunicarle que ha sido comisionado el dia de hoy 14 de abril del actual, para
trasladar en vehiculo oficial al Lic. Ana Luisa Servin Cardenas a la Gerencia Estatal de Guerreo asi como visitar
el espacio propuesto por la SCT para la reubicacion de la Estatal.

Sin otro particufar por el momento, hago propicia la ocasion para enviarle un afectuoso saludo.

= S, | e
~ i
\\ ﬂ
Atentamente Comisionado
Lic. AnajLuisa SErv i'\} Cardenas Lic. Juan Manuel Garcia Archundia
Gerente|Regional ¢de\la Zona Centro Jefe de la Unidad de Servicios Generales

Nota: Al término de su comisidon debera reportarse con su jefe inmediato en las instalaciones de esta Gerencia
Regional. '
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Gerencia Regional Zona Centro

Coordinacién de Administracion

Unidad de Almacén y Mantenimiento a Inmuebles
OF.- 4200/4215/ 650 /2021 -

Toluca de Lerdo, México a 14 de abril del 2021.

C. Jorge Urbano Gonzilez
Jefe de la Seccién de Mantenimiento
Presente.

Sirva este conducto para comunicarle que ha sido comisionado el dia de hoy 14 abril del actual, para
trasladarse en vehiculo oficial al Centro Regional de Capacitacién, para concentrar mobiliario y equipo.

Sin otro particul or el momento, hago propicia la ocasion para enviarle un afectuoso saludo.

Atentamente
Lic. Ana LuisalSe
Gerente Regional

Comisionado L s
in Cardenas C. Jorge Urbano Gonzalez .
ke la Zona Centro Jefe de la Seccién de Mantenimiento

Nota: Al término de su comision debera reportarse con su jefe inmediato en las instalaciones de esta Gerencia
Regional.
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Gerencia Regional Zona Centro

Coordinacion de Administracion

Unidad de Almacén y Mantenimiento a Inmuebles
OF.- 420014215/ 644 2021

Toluca de Lerdo, México a 13 de abril del 2021.

C. Miguel Angel Martinez Valdés
i Personal de la Brigada de Mantenimiento
Presente.

Sirva este conducto para comunicarle que ha sido comisionado el dia de hoy 13 abril del actual, para
trasladarse en vehiculo oficial en compafia del C. Jorge Urbano Gonzalez a las Sucursales Telegraficas de
Xonacatlan, Temoaya, Otzolotepec y Jiquipilco, para la entrega de formas impresas.

Sin otro pafti¢ular por el momento, hago propicia la ocasién para enviarle un afectuoso saludo.

-
i

¢

f

Ater"-tamen e Comisionado . 7% T et
. Liec. f\na Luisa Servin Cardenas C. Miguel Ange inez Valdés
.! Gerente Regional de la Zona Centro Personal de la Brigada de Mantenimiento

Nota: Al término de su comision debera reportarse con su jefe inmediato en las instalaciones de esta Gerencia
Regional.

c.c.p C.Meyra Mercedes Alvarez Peralta. -
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Gerencia Regioﬁmﬁ:

Coordinacion de Administracién
OF.- 4200/4215/641 {2021.-CA

Toluca de Lerdo, Mex,, a 13 de abril del 2021

Lic. Luis Guerrero Herrera
Gerente Administrativo de la Red de Sucursales
Presente

Me permito adjuntar escritos que presentan a esta Gerencia Regional los CC. Alfredo Rodrigo Guillen Cruz y
Rigoberto Tenanguillo Gomez, Distribuidor de la Correspondencia Telegrdfica y Operador Telegréfico
respectivamente, ambos con nivel 15A1, adscritos a esta Entidad y actualmente comisionados en la Coordinacién
de Supervision, mediante el cual solicitan autorizacién para laborar tiempo complementario.

Es importante mencionar que los empleados referidos se han desemperiado con responsabilidad y compromiso
con el Organismo, no habiendo inconveniente de parte de esta Regional que de ser posible se les autorice el

C.CP.- Mtra Wa, ddl Carmen Moncada Soto. - Subdirectora Comercial de la Red de Sucursales.
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Gerencia Regwnal Zona Centro
Coordinacion Administrativa

Unidad de Recursos Materiales
OF - 4200/4215/0639/2021 -CA

Toluce, Estado de México, 3 13 de abril del 2021 -

Witro, Rafazl Balhoa Bravo
Subdirector de Tecnologias de la
Inforrmacion y Comunicaciones
Presente

Me refiero al oficio numero OF.-6000.-0381/2021 de fecha 24 de marzo de 2021, mediante el cual se da a conocer
que el proveedor adjudicado que proporcionara los servicios de fotocopiado, impresién y digitalizacion, iniciara
el servicio de instalacion y puesta en operacidn de los equipos multifuncionales a partir del Tro de abril de 2021.

5i bien es cierto, la empresa adjudicada llevara a cabo la instalacion de los multifuncionales a partir de la fecha
antes senalada, sin embargo, esta Region desea se le informe si puede continuar utilizando de los equipos de la -
empresa Mitamex que se encuentran asignados a cada Gerencia Estatal, dependiente de la Zona Centro, asi
como de solicitar consumibles y servicio técnico, en lo que le toca el turno de instalacién y configuracion.

Lo anterior, con la finalidad de continuar atendiendo las necesidades que se ofrecen en cada una de las
Gerd{gjas de forma eficiente. i

Sin otrg pirticular por el momento, hago propicia la ocasién para enviarle un afectueso saludo.

Atentama
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Gerencia Regional Zona Centro.
Coordinacion Administrativa
Unidad de Recursos Materiales
OF.- 4200/4215/0642/2021-CA

Toluca, Estado de iMéxico, a 12 de abril del 2021
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i PFAGI LT it h,__a._,.-ul “"“’l’\,—*'-- L LAE B IS

Zaivo

Ju dela F\eﬂnun #V! del Cuerpo de Guardias de
Seqguridad Indusirial, Bancaria y Cornercial del Valle de Toluca
Fresente -

Con el fin de dar.cumplimiento a las cldusulas y “Especificaciones Técnicas y Alcances de los Servicios de
Vigilancia 2021" al contrato CT 001/202], relativo a la prestacion de servicio de vigilancia para las instalaciones de
la Gerencia Regional Zona Centro y Centro Regional de Capacitacién, que se tiene celebrado con el Cuerpo de
Cuardias de Seguridad Industrial, Bancaria y Comercial del Valle de Toluca (CUSAEM), se solicita dar cabal
cumplimiento a lo siguiente:

* Alsegundoy cuarto parrafo del numeral 2 del Anexo "A", “LA INSTITUCION" manifiesta un compromiso
en el cual se establece la obligacién de que el personal de vigilancia asignado para la prestacion del
servicio en los inmuebles no sera rotado, cambiado o substituido constantemente, lo cual solo sera-
aceptado por "TELECOMM” por causas de fuerza mayor, casc fortuito y plenamente justificado; siendo
causa de rescision del contrato la inobservancia a este compromiso”,

« Esrequisitoindispensable para “LA INSTITUCION" contar con la autorizacién por escrito de “TELECOMM"
de los elementos de seguridad que van a realizar el servicio en las instalaciones de la Gerencia Regicnal
Zona Centro y Centro Regional de Capacitacion. '

¢ Alnumeral 3. Descripcion y periodicidad de los servicios (Horarios): de 8:00 a 8:00 horas.
e 6.2 Equipoy materiales: ".. "LA INSTITUCION" debe entregar a la Gerencia Regional Zona Centro..."

v Parte de novedades (Donde se detallen las actividades realizadas conforme al programa de
trabajo y consignas), anexandole el soporte docurnental que se entregue por parte de la Gerencia
Regional Zona Centro y Centro Regional de Capacitacién con relacién a las autorizaciones para la
entrada y/o salida de personal, mobiliario, equipo, vehiculos, material entre otras firmadas por el
personal autorizado.

¥ Registro de visitantes..."
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Cabe senalar quu cl |ncur1‘|pllm|ento a lo antes descrito procedera segln lo establecido en la clausula Dectma
. Deducciones por mcumpllm|ento parcial o deficiente de los servicios.

particular por el momento, hago propicia la ocasion para enviarle un afectuoso saludo.




C. Jorge Urbano Gonzaélez
Jefe de la Seccidén de Mantenimiento

Presente.
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Gerencia Regional Zona Centro

Coordinacién de Administracion

Unidad de Almacén y Mantenimiento a Inmuebles
OF.- 4200/4215/ 643 /2021

Toluca de Lerdo, México a 13 de abril del 2021.

Sirva este conducto para comunicarle que ha sido comisionado el dia de hoy 13 abril del actual, para
trasladarse en vehiculo oficial en compafia del C. Miguel Angel Martinez Valdés a las Sucursales Telegraficas
de Xonacatlan, Temoaya, Otzolotepec y Jiquipilco, para la entrega de formas impresas.

Sin otro particu@

e

/

Atentamente

Lic. Ana l".utsa Serv

\
Gerente Regional

Comisionado
C. Jorge Urbano z
Jefe de la Seccién de Mantenimiento

Zona Centro

por el momento, hago propicia la ocasién para enviarle un afectuoso saludo.

N

Nota: Al término de su comisién debera reportarse con su jefe inmediato en las instalaciones de esta Gerencia
Regional.
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Gerencia Regional Zona Centro

Coordinacién de Administracion

Unidad de Almacén y Mantenimiento a Inmuebles
OF - 4200/4215/ 638 /2021

Toluca de Lerdo, México a 12 de abril del 2021.

C. Miguel Angel Martinez Valdés
Personal de la Brigada de Mantenimiento
Presente.

Sirva este conducto para comunicarle que ha sido comisionado el dia de hoy 12 abril del actual, para
trasladarse en vehiculo: oficial en compadia del C. Miguel Angel Martinez Valdés al Centro Regional de
Capacitacion para la concentracion de archivo y mobiliario.

Sin otro particular dor el momento, hage propicia la ocasién para enviarle un afectuoso saludo,

Atentamente Comisionado s
Lic. Ana Irunsa ervin Cardenas C. Miguel Angel
Gerente Regiopal de la Zona Centro Personal de la Brigada de Mantenimiento

Nota: Al término de su comisidn debera reportarse con su jefe inmediato en las instalaciones de esta Gerencia
Regional.
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Gerencia Regional Zona Centro

Coordinacién de Administracién

Unidad de Almacén y Mantenimiento a Inmuebles
OF.- 4200/4215/ 637 /2021

Toluca de Lerdo, México a 12 de abril del 2021,

. Jorge Urbano Gonzalez
lefe de la Seccion de Mantenimiento
Presente.

Sirva este conducto para comunicarle que ha sido comisionado el dia de hoy 12 abril del actual, para
trasladarse en vehiculo oficial en compahia del C. Miguel Angel Martinez Valdés al Centro Regional de
Capacitacion para la concentracion de archivo y mobiliario.

Sin otro partigllar por el momento, hago propicia la ocasion para enviarle un afectuoso saludo.

71\

f

Atentamente Comisionado
Lic. Al?a Luisa Servin Cardenas C. Jorge Urbang Gonzilez
Gerente Regional de la Zona Centro Jefe de la Seccion de Mantenimiento

Nota: Al término de su comision debera reportarse con su jefe inmediato en las instalaciones de esta Gerencia
Regional.

r.cp. C Meyra Mercedes Alvarez Peralta. - Jefa de la Unidad de Recursos Humanos, Gerencia Regional.
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Gerencia Regional Zona Centro

Coordinacion de Administracion

Unidad de Almacén y Mantenimiento a Inmuebles
OF.- 4200/4215/ 634 /2021

Toluca de Lerdo, México a 02 de abril del 2021.

. Jorge Urbano Gonzélez
Jefe de la Seccidn de Mantenimiento

Presente.

Sirva este conducto para comunicarle que ha sido comisionado el dia de hoy 09 abril del actual, para
trasladarse en vehiculo oficial en compariia del C. Miguel Angel Martinez Valdés a las Sucursales Telegraficas

de Villa Guerrero,

Ixtapan de la Sal, Tonatico y Coatepec Harinas, para realizar la entrega de formas impresas, e

insumos para la prevencion del virus Covid-19,

Sin otro particula

Atentamente
Lic. Ana Luisa en1

por el momento, hago propicia la ocasion para enviarle un afectuoso saludo.

Comisionado
in\Cardenas C. Jorge Urbano Go )
de la Zona Centro Jefe de la Seccion dg¢ Mantenimiento

Gerente Regional

Nota: Al término de su comision debera reportarse con su jefe inmediato en las instalaciones de esta Gerencia

Regional.

cep C Meyra Mercedes Alvarez Peralta. - Jefa de la Unidad d

 Recursos Humanas, Gerencia Regional.” & 2
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Gerencia Regional Zona Centro
Coordinacion Administrativa

Unidad de Recursos Materiales
OF - 4200/4215/0633/2021.-CA

Toluca, Estado de México, a 09 de abril del 2021

Luis Guerrero Herrera
Gerente Administrativo de la Red de Sucursales
Presente

En atencidn a 6000.-429/2021 del 29 de marzo de 2021, con el que la Direccion de Administracion solicita
informacion, para el suministro de garrafones de agua purificada.

Por lo anterior, se anexa formato denominado “datos de Sucursales Telegraficas para dotacion de agua”, de las
Oficinas adscgi{as a esta Gerencia Regional Zona Centro, con la finalidad de recibir la dotacion de ese vital
liguido.

Sin otro particu{ar por el momento, hago propicia la ocasion para enviarle un afectuoso saludo.

Atentam

Lic. Ana fuisa Bervip Cardenas
Gerente Regiohal Zpna Centro




C. Miguel Angel Martinez Valdés

Personal de la Brigada de Mantenimiento

Piresente.
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Gerencia Regional Zona Centro

" Coordinacion de Administracién

Unidad de Almacén y Mantenimiento a Inmuebles
OF.- 4200/4215/ 635 /2021

Toluca de Lerdo, México a 09 de abril del 2021.

Sirva este conducto para comunicarle que ha sido comisionado el dia de hoy 09 abril del actual, para
trasladarse en vehiculo oficial en compariia del C. Jorge Urbano Gonzélez a las Sucursales Telegraficas de Villa
Guerrero, Ixtapan de la Sal, Tonatico y Coatepec Harinas, para realizar la entrega de formas impresas, e

insumos para la prevencion del virus Covid-19.

Sin otro partigular por el momento, hago propicia la ocasion para enviarle un afectuoso saludo.

Atentamente
Lic. And Luisa Se
Gerenté Regional

in"Cardenas
e la Zona Centro

Nota: Al término de su comision debera reportarse con su jefe inm

Regional.

c.c.p. C. Meyra Mercedes Alvarez Peralta. - Jefa de la Unidad

Comisionado -
C. Miguel Angel Martinez Valdés
Personal de la Brigada de Mantenimiento

iato en las instalaciones de esta Gerencia
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Cerencia Regional Zona Centro
Caordinacién de Administracion

Unidad de Almacén y Mantenimiento a Inmuebles
OF.- 4200/4215/ 605 /2021

Toluca de Lerdo, México a 07 de abril del 2021.

Lic. Mariana Villareal Jirnenez

Jefa de

la Seccidn de Parque Vehicular.

Presente.

Me per

mito informar las funciones que estara realizando como Jefa de la Seccion de Parque Vehicular

dependiente de la Unidad de Servicios Generales, a cargo de la Coordinacién de Administracion a la cual se
encuentra adscrita, asimismo se le recomienda llevar a cabo las actividades senaladas en el Manual de
Organizacion de las Gerencias Regionales y Estatales y en el ACUERDO por el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, las cuales sustancialmente dicen lo
siguiente siendo enunciativas mas no limitativas;

AN

v
v
v
v
v
v
‘/
v
v
v
v

Atender los aspectos laborales de la Gerencia Regional y Estatales que la integran, de conformidad
con la normatividad establecida.

Atender la administracién de contratos, mantenimiento y conservacién de parque vehicular, de la
contratacion de servicios, suministros y archive documental del Organismo, de conformidad con la
normatividad establecida.

Llevar el registro y control del uso del parque vahicular y de |a dotacion de combustible y lubricantes
derivado de las comisiones oficiales de manera Regional.

Implementar las acciones pertinentes para la mejora continua en los procesos y procedimientos que
le corresponden.

Revision integral de cada bitdcora de combustible de los vehiculos oficiales (autos, camicnetas y
motocicletas)

Entrega recepcion y control de vehiculos oficiales solicitados.

Monitorear la entrega e integracién de expedionte mensual de todas las bitacoras originales de los
vehiculos oficiales (autos, camionetas y motocicletas).

Estructuracion y emision de la Circular del Uso y Cuidado del parque vehicular oficial

Difusién de recomendacién para el ahorro de combustible en los vehiculos oficiales

Actualizacion de inventario fisico cada 6 meses del parque vehicular oficial

Elaboracion de informe de validacion de vehiculos en arrendamiento.

Inicio y conclusion del proceso de mantenimiento para los vehiculos oficiales

Revision de pdlizas de seguros e integracion en expediente de cada vehiculo

Analisis, distribucion y control de cajones de estazionamiento

Atencion, seguimiento y conclusion a los siniestros vehiculares que sean reportados.

Atencion a las funciones inherentes a la Unidad c'e Servicios Generales

Revision, control, orden y depuracidn de los expedientes de parque vehicular

Elaboracién de bases de datos del parque vehicuiar -
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Andlisis del comportamiento de consumo de combustible (km, litros, rendimientos) de los vehiculos
de la Gerencia Regional

Registro Trimestral de la Conuee y PAT, y cumplimiento de capacitacién.

Realizar aquellas funciones afines a la Seccidn y lo relacionado al pargue vehicular.

Reflejar todas las actividades anteriores en el monitoreo, solicitud de informacion, atencion,
cumplimiento, etc. de las areas a fines con los Estados gue integran esta Gerencia Regional

Por lo anterior, se le exhorta llevar a cabo las funciones asignadas con un elevado concepto de
responsabilidad, lo cual permitira dar excelentes resultados.

Cert o 1a

FOER - K L

SN L Aol ol fas Polecostarmaae it = 20 T oal v | P ATy Ut 17 |

Fhfvis 103 [5h) Sds it




SECRETadia DE COMUNICACIONES ¥ TRANSIORTLS TELECOMUNICACIDNES DF MExico

COMUNICACIONES | “felecomm.

Gerencia Regional Zona Centro
Coordinacién de Administracion

Unidad de Almacén y Mantenimiento a Inmuebles
OF.- 4200/4215/ 606 /2021

Toluca de Lerdo, México a 07 de abril del 2021,

C. Carios Antonio Estrada Alvarez
Seccidon de Servicios Basicos.
Presente.

Me permito informar las funciones que estarad realizando como Jefe de la Seccion de Servicios Basicos
dependiente de la Unidad de Servicios Generales, a cargo de la Coordinaciéon de Administracién a la cual se
encuentra adscrito, asimismo se le recomienda llevar a cabo las actividades senaladas en el Manual de
Organizacion de las Gerencias Regionales y Estatales y en el ACUERDO por el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, las cuales sustancialmente dicen lo
siguiente siendo enunciativas mas no limitativas:

e

N W

AR NE NN NN

Atender los aspectos laborales de la Gerencia Regional y Estatales que la integran, de conformidad
con la normatividad establecida. _

Atender la administracion de contratos de servicios basicos de conformidad con la normatividad
establecida.

Atender las solicitudes de las Sucursales Telegraficas para el mejor control del servicio basico en cada
Centro de Trabajo. '

Registro, elaboracién y control de procedimiento para el pago de los servicios basicos ante el Area de
Finanzas

Realizar comparativos mensuales de consumos de los servicios basicos para detectar incrementos y
procederd a gestionar la aclaracion correspondierite.

Atender los requerimientos de informacion de Areas Centrales de manera oportuna y como se solicita.
Validacion y envio el reporte de consumo y factura del servicio telefénico

Emitir las circulares para la correcta administracion y uso de los servicios basicos.

Realizar el registro de todas las actividades en la padgina de la Comisién Nacional del Uso Eficiente de
la Energia

Coordinar y realizar el alta, baja de los servicios de energia eléctrica en los tiempos establecidos.
Coordinar y realizar el alta, baja de los servicios de agua potable en los tiempos establecidos.
Realizar la peticion oportuna del alta, cambio y cancelacion de lineas telefonicas

Realizar bases de datos de los servicios basicos por Sucursal

Correcta integracién de expedientes de los servicios basicos.

Realizar los reportes ante las instancias correspondientes de la intermitencia de los servicios ba
Elaboracion de requisiciones para soporte presupuestal de los servicios basicos.

icos.
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Revisién de los listados de llamadas telefénicas de todas las lineas telefénicas asignadas.

Elaboracion e integracion del gasto mensual de servicios basicos
Realizar aquellas funciones afines a las sefialadas y las encomendadas expresamente por el Gerente

Regional y establecidas en la normatividad interna.

AR

Por lo anterior, se le exhorta llevar a cabo las funciones asignadas con un elevado concepto de
responsabilidad, lo cual permitira dar excelentes resultados.

At@ nte

Lig. Ana Luisa Se
Gerente Regio

in Cardenas
I\de la Zona Centro
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Gerencia Regional Zona Centro

Coordinacién de Administracion

Unidad de Almacén y Mantenimiento a Inmuebles
OF.- 4200/4215/ 607 /2021

Toluca de Lerdo, México a 07 de abril del 2021.

Lic. Argelia Iniesta Aviles
Seccion de Inmuebles.
Presente

Me permito informar las funciones que estara realizando como Jefa de la Seccién de Inmuebles dependiente
de la Unidad de Servicios Generales, a cargo de la Coordinacién de Administracion a la cual se encuentra
adscrita, asimismo se le recomienda llevar a cabo las actividades sefaladas en el Manual de Organizacion de
las Gerencias Regionales y Estatales y en el ACUERDQ por el que se establecen las disposiciones en Materia de
Recursos Materiales y Servicios Generales, las cuales sustancialmente dicen lo siguiente siendo enunciativas
mas no limitativas:

R NES

Atender los aspectos laborales de la Gerencia Regional y Estatales que la integran, de conformidad
con la normatividad establecida.

Atender la administracion de contratos de inmuebles, comodatos y arrendamiento-

Atender los requerimientos de informacion de Areas Centrales de manera oportuna y como se solicita.
Cestién y seguimiento a la formalizacién de contratos de Comodato con las autoridades
correspondiente en apego a la normatividad vigente.

Envio y atencion de dictamenes de contratos modelo por parte de la Direccion Juridica

Envio y atencién de dictdmenes de contratos modelo por parte de la Gerencia de Administracion
Inmobiliaria.

Gestion, seguimiento, avance al programa de regularizacidon de inmuebles en propiedad o posesion de
Telecomm.

Considerar y solicitar recursos presupuestales para los tramites de regularizacién de inmuebles (en
base a las gestiones y tramites)

Correcta integracion de expedlentes del Padron Inmobiliario (Posesion, Propiedad, Arrendamiento,
Comodato)

Realizar aquellas funciones afines a las sefialadas y las encomendadas expresamente por el Gerente
Regional y establecidas en la normatividad interna.

ﬂplrl depend'en‘fm 2
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Por lo anterior, se le exhorta llevar a cabo las funciones asignadas con un elevado concepto de
responsabilidad, lo cual permitira dar excelentes resultados.

Lic. Ang Luisa Servin Cardenas

Gerentg Regional de la Zona Centro

i’
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Gerencia Regional Zona Centro
Coordinacién de Administracién

Unidad de Almacén y Mantenimiento a Inmuebles
OF .- 4200/4215/ 605 /2021

Toluca de Lerdo, México a 07 de abril del 2021.

Lic, Mariana Villareal Jimenez
Jefa de la Seccion de Parque Vehicular.
Presente,

Me permito informar las funciones que estara realizando como Jefa de la Seccion de Parque Vehicular
dependiente de la Unidad de Servicios Generales, a cargo de la Coordinacién de Administracion a la cual se
encuentra adscrita, asimismo se le recomienda llevar a cabo las actividades sefialadas en el Manual de
Qrganizacion de las Gerencias Regionales y Estatales y en el ACUERDO por el que se establecen las
disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales, las cuales sustancialmente dicen lo
siguiente siendo enunciativas mas no limitativas: [
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Atender los aspectos laborales de |la Gerencia Feegmnal y Estatales gue la integran, de conformidad
con la normatividad establecida.
Atender la administracion de contratos, mantemmlento y conservacion de parque vehicular, de la
contratacion de servicios, suministros y archwo documental del Organismo, de conformidad con la
normatividad establecida, |
Llevar el registro y control del use del parque vehlvcular y de la dotacién de combustible y lubricantes
derivado de las comisiones oficiales de manera Regional.
Implementar las acciones pertinentes para la mefora continua en los procesos y procedimientos que
|le corresponden.
Revision integral de cada bitacora de combustible de los vehiculos oficiales {autos, camionetas y
motocicletas)
Entrega recepcion y control de vehiculos oficiales solicitados.
Monitorear la entrega e integracion de expedlente mensual de todas las bitacoras originales de los
vehiculos oficiales (autos, camionetas y motocm!etas}
Estructuracion y emision de la Circular del Uso y Cbldado del pargque vehicular oficial
Difusion de recomendacion para el ahorro de combustible en los vehiculos oficiales
Actualizacion de inventario fisico cada 6 meses del parque vehicular oficial
Elaboracién de informe de validacion de vehiculos en arrendamiento.
Inicio y conclusién del proceso de mantenimiento para los vehiculos oficiales
Revision de pdlizas de seguros e integracion en expediente de cada vehiculo
Analisis, distribucion y control de cajones de estacionamiento
Atencion, seguimiento y conclusion a los siniestros vehiculares que sean reportados.
Atencion a las funciones inherentes a la Unidad dé Servicios Generales
Revision, control, orden y depuracién de los expedientes de parque vehicular
Elaboracion de bases de datos del parque vehicular
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¥ Analisis del comportamiento de consumo de combusuble (kmn, litros, rendimientos) de los vehiculos
de la Gerencia Regional
Registro Trimestral de la Conuee y PAT, y cumplirrrrento de capacitacion.
Realizar aquellas funciones afines a la Seccion y lorelacionado al parque vehicular.
Reflejar todas las actividades anteriores en el monitoreo, solicitud de informacién, atencion,
cumplimiento, etc. de las areas a fines con los Estados que integran esta Gerencia Regional

TNENRN

Por lo anterior, se le exhorta llevar a cabo las funciones asignadas con un elevado concepto de
responsabilidad, lo cual permitird dar excelentes resultadas.

|

|

|

|

|

|

|




'COMUNI

PETAbIA Bt

Licenciado

Juan Roman Alvarado Chavarria
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Cerente de Contabilidad.

Presente
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Gerencia Regional Zona Centro

Coordinacion de Administracion

Parque Vehicular

OF - 4200/4215/603/2021-CA

Toluca México, a 06 de abril del 2021

En atencion a su correo electronico de fecha 30 ae marzo del presente ano, madiante el cua! informa que para

estar en posibilidad de

atender nuestrs solicitud de proporcionarnos factura original. asi como copia

fotostatica de 2 vehiculos asignados a esta Cerencia Begional es necesario detallar el ndmero de serie de los
mismos; por lo anterior me permito adicionar la informacion requerida.

- - R T TRAMITEA | DOCUMENTO
PLACA VEHicULO MODE N IE
e HHMERQEIESER REALIZAR | REQUERIDO

Baja de i

KRY92097 Ford Pick Up 1597 INGCDI3S0YK-026670 | PSS 3Mte | oo 1iira original
Gobierno del

Estado.

KW21089 Chevrolet Pick Up 2005 BGGTERCIZSA148663 Bajs de Copia de Factura
Luwv inventario

Sin otro particular por el momento, aprovecho la oca

bn para enviarle un cordial saludo.
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Independcncmﬂ
Gerencia Reglona ro

Coordinacién Administrativa
Unidad de Inventarios
OF.- 4200/4215/601/2021.-CA

Toluca de Lerdo a 05 de abril del 2021

Lic. Edgar Soto Arias,
Gerente de Procedimientos de Operacion,
Presente.

Con motivo del tramite de Baja Vehicular en ésta Gerencia del Estado de México, envio adjunta al presente la
documentacion que se enlista a continuacion como avance, a fin de que sea revisada por su area y gue cualquier

discrepancia nos sea informada para su correccién, i

Pagos de Tenencias y Derechos X x X

3 |Vehicularesdelosattimossanes, | | | LS I LS LS P Lo S LS . S AU U
inventario fisico (Calcas de | X X X

| ndmerodemotor) ________ o S L Ao d Bl ot 2SR (N SR N | e 1
Fotografias del bien. X X X X X X X X X

Solicitud de Guia EBC {Libro Azul) [

& 4k gemmle e " Sehvicics X No aplica, puessu venta es por desecho
Generales para el calculo de

precio de venta

Envio de Guia EBC a la Gerencia

Regional o  Estatal  (Para

identificar el costo en el mercado

Cerencia de
Servicios
Generales

Célculo de importe de venta
6 (basado en el esladn fisico del

Gerencia x X X X X x x X X
Regionalo | _________ 1. _____d._._...t....1 (U | S [P ISR I
7 Estatal
X X X X % X X X
X X X X X X X X
Sinptro particu lag hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo
\ i
i |
I :
Atentamente | \ 5
\ |
Lic. Ana Lujsa/Servin Cardenas
Gerente Regional Zona Centro
Gerencia Regional Zona Centro, Marie Curie No. 100 Sur, Col. Electricistas l_{l:l.'..'ill.."_i, C.P. 50130 e {722)

5090 1100 Toluca, Estado de Mexico.
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Gerencia Regiona entro

Coordinacidon Administrativa
Unidad de Inventarios
OF .- 4200/4215/602/2021 -CA

Toluca de Lerdo a 05 de abril del 2021

Lic. Edgar Soto Arias,
Gerente de Procedimientos de Operacion,
Presente.

Con motivo del tramite de Baja Vehicular en esta Gerencia del Estado de México, envic adjunta al presente la

documentacion gue se enlista a continuacién como avance, a fin de que sea revisada por su drea y que cualquier

discrepancia nos sea informada para su correccion.

Pagos de Tenencias y Derechos
WVehiculares de los ultimos 5 afos, X

Solicitud de Gufa EBC (Libro Azul)
a la Gerencia de Servicios
Generales para el cdlculo de
eomopprEcideventa, o loooo el
Envio de Guia EBC a la Gerencia
Regional o Estatal (Para
identificar el costo en el mercado

Gerencia de
Servicios
Generales

Céleulo de importe de venta
6 | (basado en el estado fisico del

Solicitud de Disposicién Final a la
| Gerencladedlmacenes........]  losscsedeecccdecinndiinicibisiisdeeescdbosmnnmn b rnnines U
Solicitud de Bienes Muebles
Original (5e envia en formato Gerencia x X x X X X X X
ldigital) .. Regional o

Relacion de Bienes Muebles Estatal
Original [Se envia en formato X X X X X X X X X

erencia Redionnl Zona Centro, Marie Curis Mo, 100 Sur, Col. Fleciricistas Local



