%EPT D mRMYS DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

EDUCACION PUBLICA Mesa de Servicios Generales MATERIAL ES Y SERVIC'OS

CATALOGO DE SERVICIOS

o Mantenimiento vehiculos propios SEP, Control vehicular propios
Nombre de los servicios SEP, Vehiculos arrendados, Tarjetas de combustible,
Reproducciones gréficas.

SERVICIO ‘ SUBSERVICIO DESCRIPCION

Mantenimiento vehiculos o Se realiza 2 veces por afio, de acuerdo a calendario
X Afinacion
propios SEP —_
o Se realiza 2 veces por afio, de acuerdo a calendario
Lubricacion

_ Se realiza 2 veces por afio, de acuerdo a calendario
Sistema de Frenos

Sistema de embraque Se realiza 2 veces por afio, de acuerdo a calendario

(clutch)

) o Se realiza 2 veces por afio, de acuerdo a calendario
Sistema de enfriamiento

» Se realiza 2 veces por afio, de acuerdo a calendario
Reparacién de motor

_ o Se realiza 2 veces por afio, de acuerdo a calendario
Sistema eléctrico

Lavado de motor y Se realiza 2 veces por afio, de acuerdo a calendario

carroceria
Verificacién Se realiza 2 veces por afio, de acuerdo a calendario
Auxilio vial Asistencia mecéanica y apoyo
Control vehicular propios | Tramite de tarjeta de .
- = Por robo o extravio
SEP circulacién
Placas Por robo o extravio
Facturas Certificacion

El reporte de fallas presentadas en los vehiculos arrendados
se debe realizar al Call Center con nimero telefénico 01 800
2000 377, en el que se genera un folio de atencién. La
empresa arrendadora, en un lapso no mayor a dos horas,
Vehiculos arrendados Atencién a reportes debe comunicar via correo electrénico, el mecanismo de
atencidn que daré al reporte realizado. La subdireccion de
Servicios Generales, da seguimiento para que la arrendadora
brinde en tiempo y forma la debida atencion a las unidades
administrativas.

Se debe reportar de forma inmediata, via telefénica y/o por
correo electrénico para solicitar la reposicién, se debera
proporcionar el nimero de tarjeta, placas del vehiculo al que
corresponde y nombre de Unidad Administrativa

Tarjetas de combustible Extravio

En caso de bloqueo de tarjeta en el punto de venta
Bloqueo (gasolinera), se requiere reportar via telefénica y/o por correo
electrénico para que se proceda a resetear la tarjeta

Se responde por oficio con listado de los materiales
necesarios, al recibir los materiales e insumos se da inicio a
los trabajos de elaboracion, revision del cartel/poster como
control de calidad, empaquetado, elaboracion de remision
salida del trabajo terminado y se informa via telefénica a la
Unidad Administrativa para su entrega.

Reproducciones graficas Cartel/poster
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SECRETARIA DE
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Mesa de Servicios Generales

SERVICIO

Reproducciones graficas

SUBSERVICIO

Tarjetas de presentacion

DESCRIPCION

Se responde por oficio con listado de los materiales
necesarios, al recibir los materiales e insumos se da inicio a
los trabajos de elaboracién, revision de tarjetas de
presentacion como control de calidad, empaquetado,
elaboracién de remisién salida del trabajo terminado y se
informa via telefénica a la Unidad Administrativa para su
entrega (por millar)

Tarjetas atentos saludos

Se responde por oficio con listado de los materiales
necesarios, al recibir los materiales e insumos se da inicio a
los trabajos de elaboracion, revision de tarjetas atento
saludos como control de calidad, elaboracion de remision
salida del trabajo terminado y se informa via telefénica a la
Unidad Administrativa para su entrega (por millar)

Sobres y hojas
membretadas

Se responde por oficio con listado de los materiales
necesarios, al recibir los materiales e insumos se da inicio a
los trabajos de elaboracién, revisiéon de sobres y hojas
membretadas como control de calidad. elaboracion de
remision salida del trabajo terminado y se informa via
telefonica a la Unidad Administrativa para su entrega (por
millar)

Separadores

Se responde por oficio con listado de los materiales
necesarios, al recibir los materiales e insumos se da inicio a
los trabajos de elaboracién, revision de separadores como
control de calidad, elaboracién de remision salida del trabajo
terminado y se informa via telefénica a la Unidad
Administrativa para su entrega.

Folders

Se responde por oficio con listado de los materiales
necesarios, al recibir los materiales e insumos se da inicio a
los trabajos de elaboracidn, revision de folders como control
de calidad, elaboracién de remision salida del trabajo
terminado y se informa via telefénica a la Unidad
Administrativa para su entrega

Dipticos, Tripticos

Se responde por oficio con listado de los materiales
necesarios, al recibir los materiales e insumos se da inicio a
los trabajos de elaboracion, revision de dipticos/tripticos
como control de calidad, elaboracion de salida del trabajo
terminado y se informa via telefénica a la Unidad
Administrativa para su entrega

Revista/Libros

Se responde por oficio con listado de los materiales
necesarios, al recibir los materiales e insumos se da inicio a
los trabajos de elaboracion, revision de impresion de
revista/libros como control de calidad, elaboracion de salida
del trabajo terminado y se informa via telefénica a la Unidad
Administrativa para su entrega

Foliaciéon

Se responde por oficio con listado de los materiales
necesarios, al recibir los materiales e insumos se da inicio a
los trabajos de elaboracion, revisién de foliado como control
de calidad, elaboraciéon de remision salida del trabajo
terminado y se informa via telefénica a la Unidad
Administrativa para su entrega.
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Servicio Descripcién

Se responde por oficio con listado de los materiales
necesarios, al recibir los materiales e insumos se da inicio a
los trabajos de elaboracion, revision de formatos oficiales
como control de calidad, elaboracién de remision salida del
trabajo terminado y se informa via telefénica a la Unidad
Administrativa para su entrega.

Se responde por oficio con listado de los materiales necesarios, al
recibir los materiales e insumos se da inicio a los trabajos de
elaboracion, revision de titulos/constancias como control de calidad,
elaboracion de remision salida del trabajo terminado y se informa via
telefénica a la Unidad Administrativa para su entrega.

Reproducciones graficas | Formatos oficiales

Titulos/constancias

Se responde por oficio con listado de los materiales necesarios, al
recibir los materiales e insumos se da inicio a los trabajos de
elaboracion, revision de recibos/recetarios como control de calidad,
elaboracion de remision salida del trabajo terminado y se informa via
telefénica a la Unidad Administrativa para su entrega.

Recibos/recetarios

Se responde por oficio con listado de los materiales necesarios, al
recibir los materiales e insumos se da inicio a los trabajos de
elaboracion, revision de corbatines como control de calidad,

Corbatines elaboracién de remisién salida del trabajo terminado y se informa via
telefénica a la Unidad Administrativa para su entrega.
Se responde por oficio con listado de los materiales necesarios, al
recibir los materiales e insumos se da inicio a los trabajos de
] elaboracion, revision de gafetes como control de calidad, elaboraciéon
Gafetes

de remision salida del trabajo terminado y se informa via telefénica a
la Unidad Administrativa para su entrega.

(4) ¢Como lo debe solicitar el usuario?

Solicitar los servicios o atencién a través de las siguientes modalidades:

1. A través de la herramienta OTRS de la Mesa de Servicios de la DGRMyS, en la liga:
http://www.mesadgrmys.sep.gob.mx

2. A través de un correo electronico dirigido a la cuenta mesa.dgrmys@nube.sep.gob.mx , de la
Mesa de Servicios de la DGRMyS.

3. A través de llamada telefonica al 3600-2511 extension 53728 de la Mesa de Servicios de la
DGRMyS.

(5) ¢Qué necesitarealizar el usuario?
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DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
y
SEP ) DGRMYS MATERIALES Y SERVICIOS
SECRETARIA DI L Mesa de Servicios Generales

1. Llenar la solicitud de servicio en la herramienta tecnolégica OTRS de la Mesa de Servicios de la
DGRMyS en la siguiente liga: http://www.mesadgrmys.sep.gob.mx

2. Especificar con detalle:

eNombre de quien solicita, piso, nUmero de cuadrante, extension, nombre de UR, fecha y detallar
el requerimiento.

3. Después de atendida su solicitud, cerrar el ticket de servicio en la herramienta OTRS de la Mesa
de Servicios DGRMyS.

Nota: para los servicios de Reproducciones graficas, debera enviar en archivo adjunto formato PDF,
oficio firmado de solicitud dirigido al titular de la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios,
con las caracteristicas necesarias de su requerimiento.

(6) Contacto

Mesa de Servicios de la DGRMyS

Portal: http://www.mesadgrmys.sep.gob.mx

Correo electrénico: mesa.dgrmys@nube.sep.gob.mx
Teléfono: 36 00 25 11 Extension: 53728

(7) Contacto de atencién en el area resolutiva

Nombre Cuadrante Extension
Ana Karen Guadalupe Acosta Albarréan 3-23 57869
(8) Formatos:
Nombre del formato Homoclave
Oficio de la Unidad Administrativa Sin nimero
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