PRESTAMO DE VEHICULOS OFICIALES DEL PARQUE VEHICULAR
124-SAl.14-1 :
31-MAR-10

NOMBRE

PRESTAMO DE VEHICULOS OFICIALES DEL PARQUE VEHICULAR

OBJETIVO

Administrar y proporcionar de manera eficiente el servicio de préstamo de vehiculos oficiales del
parque vehicular, con base a las solicitudes presentadas y a los recursos humanos y materiales
asignados, con la finalidad de satisfacer en las mejores condiciones de tiempo y calidad las
necesidades de transporte de cada una de las areas que integran la Delegacién Federal en el
Estado.

PROCESO

ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Delegacion Federat en el Estado de Campeche
Subdelegacidn de Administracién e Innovacion
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Y

SECRETARIA D6
FABIMG AKATENTF v SEMARNAT

RECURSQOS NMATUEAL VY

DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Bitacora Vehicular.- Documento en el que se describe detalladamente las condiciones y uso del
vehiculo.

Comisién.- Orden autorizada que alguien da por escrito a otra persona, generalmente un
subalterno, para que ejecute alglin encargo o atienda alguna situacion relacionada con sus
funciones fuera del sitio de trabajo. Por consecuencia, el comisionado requerira algin medio de
transporte que pudiera atenderse con los vehiculos propiedad de la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

Mantenimiento Correctivo.- Reparacion de vehiculos no contemplados de acuerdo al reporte en

la bitacora.
Mantenimiento Preventivo.- Reparaciéon de vehiculos contemplados con anticipacion en el

Programa Anual de Mantenimiento.
Orden de Servicio.- Formato establecido para solicitar el servicio de mantenimiento a realizar el

vehiculo.
Préstamo de Vehiculo.- Servicio que proporciona la Delegacién Federal en el Estado a través de

la Subdelegacion de Administracion e Innovacién, con base a los recursos materiales asignados.

ACRONIMOS:

DRMS.- Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

OM.- Oficialia Mayor.

RIDV.- Reglamento Interno de Vehiculos.

SAl.- Subdelegacion de Administracién e Innovacién.
SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracidn e Innovacion
. 2de 15 gp
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POLITICAS DE OPERACION

. El otorgamiento del servicio de préstamo de los vehiculos oficiales a las areas gue
integran la Delegacion Federal en el Estado que lo soliciten, se llevard a cabo de acuerdo a lo
sefalado en el "Reglamento Interno de Vehiculos” formulado por la Subdelegacion de

Administracién e Innovacion (SAl) y demas ordenamientos establecidos en la Circular 001

emitida por la Oficialia Mayor (OM),

. La Subdelegacion de Administracion e Innovacién (SAl), a través del Departamento de
Recursos Materiales y Servicios (DRMS), sera responsable de la administracion de los vehiculos

oficiales al servicio de las &areas que conforman la Delegacion Federal en el Estado para

satisfacer los requerimientos de transporte.

. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios (DRMS) debera informar en tiempo
y forma, la disponibilidad de los vehiculos en los horarios y fechas requeridas por los usuarios,
de tal forma que estos dltimos tengan la oportunidad de analizar otras opciones, en caso de no

poder atender la solicitud por la demanda y/o mantenimiento preventivo del vehiculo.

Sera responsabilidad de los usuarios autorizados solicitar con anticipacion el vehiculo

oficial que requieran, indicando en forma clara y precisa la hora en que es requerida la entrega

de la unidad vehicular.

En aquellas necesidades de transporte en la ciudad el horario para solicitar un vehfculo
sera de 8:00 a 14:00 horas de lunes a viernes, asimismo para comisiones o salidas foraneas se
debera solicitar con 24 horas de anticipacion, presentando copia del oficio de la Comision

debidamente requisitado vy firmado por el Titular de la Delegacién Federal en el Estado.

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacién de Administracién e Innovacién
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SUCRETARIA DR
MDD AMABEENTE Y SEMARHAT
RECUSYOS MA I URALES
. E! usuario que requiera la prestacion de un vehiculo deberad contar con licencia de

conductor vigente en el momento que requiera este servicio y entregar una copia fotostatica de

la misma al Departamento de Recursos Materiales y Servicios para su control respectivo.

o En el caso de cualquier incidente (accidente o robo) el Conductor sera responsable de
reportarlo a los teléfonos de la Aseguradora vigente y al DRMS respectivamente, asi como, de
solicitar copia de los documentos que se generen como son: “Aviso de siniestro” ante la
Aseguradora; denuncia ante el Ministerio PUblico Federal; y en caso de robo, peritaje de transito

o autoridad correspondiente en el supuesto de accidente.

. Asimismo, al término de su utilizacion debera estacionar el vehiculo de acuerdo al lugar
asignado conforme al namero de la bitacora en el estacionamiento para vehiculos oficiales y
requisitar e informar a través de la Bitacora, el mantenimiento correctivo necesario para un mejor
funcionamiento posterior del vehiculo (fecha, hora de salida y llegada, kilometraje inicial y final,

combustible “litros”, observaciones especificas, efc.).

INDICADORES

Nombre del Indicador; Solicitudes de préstamo de vehiculos
Responsable de obtenerlo: Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Periodicidad: Trimestral
Unidad de Medicion: (NUmero de solicitudes de préstamo de vehiculos atendidas / Nimero de

solicitudes de préstamo de vehiculos recibidas) x 100%

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracion e Innovacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Departamento de Recurses 1 Revisa fisicamente el parque vehicular de acuerdo al reporte del
Materiales y Servicios personal de vigilancia para determinar la disponibilidad de
vehlculos oficiales.
2 Recibe del Area de la Delegacién Federal requirente la “Solicitud
de préstamo de vehiculo” (anexo 1) con los datos vy la firma del

Solicitante.

3 Verifica la fecha y el horario en que el vehiculo oficial es
requerido por el érea de la Delegacion Federal solicitante y
define si existe 0 no disponibilidad de dicho vehiculo.

NO HAY DISPONIBILIDAD

4 Informa al Area Solicitante el motivo por el cual no puede
atender su solicitud de transporte y le propone ofras opciones
para satisfacer su requerimiento, obteniendo su aprobacion
respectiva y continla con la actividad No. 5.

St HAY DISPONIBILIDAD

5 Registra en la bitadcora la informacién necesaria para la
administracion del vehiculo solicitado y firma la “Solicitud de
préstamo de vehfculo” en el espacio correspondiente en sefial de
autorizacion e integra en el expediente de “Solicitudes de
préstamo de vehiculo” el documento remitido por el Area
requirente.

6 Verifica en el “Catalogo de Licencias” que exista una copia de la
Licencia vigente del usuario; en caso de no tenerla fotocopia un
ejemplar y lo integra a dicho Catélogo.

7 Realiza en compafiia del solicitante un inventario fisico del
vehiculo que sera proporcionado en préstamo y recaba la firma
del Usuario en el “Inventario de accesorios del vehicuio” (anexo
2) en la parte que corresponde al Inventario inicial y entrega al
usuario las llaves y bitacora del vehiculo para el registro y control
del mismo.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracion e Innovacién
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SELRELAMIA DE
MEDIO AMUEIENTE ¥ SEMARRAT
RECURS0% NATURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
8 Recibe del Usuario al término del periodo del préstamo la

unidad, bitacora debidamente requisitada y las ilaves del
vehiculo oficial, asimismo, efectia el inventario fisico del
vehiculo en el mismo formato del “Inventario de accesorios del
vehiculo” en el apartado del Inventario final y firma como
constancia de la revisidn y le solicita al usuario informacién sobre
la existencia de algin desperfecto en el vehiculo que impida su
buen funcionamiento, registrando el comentario para darle
atencion.

Nota: Si el vehiculo tiene algin desperfecto, realiza las
actividades consideradas en el procedimiento denominado
“Mantenimiento y reparacion de vehiculos”.

9 ldentifica si el vehiculo fue entregado por el Usuario en las
mismas condiciones con las que fue otorgado en préstamo.

EL VEHICULO NO FUE ENTREGADO EN LAS MISMAS
CONDICIONES

10 Notifica por escrito en original y copia al Usuario que en
concordancia con el “Reglamento Interno de Vehiculos” vy la
Circular 001 vigentes, debera restituir o pagar los accesorios
faltantes del vehiculo que le fue otorgado en préstamo.

11 Entrega el original del escrito al Usuario y recaba acuse de
recibido en la copia y verifica que en un término no mayor a 10
dias habiles sea realizada la sustitucion o el pago de los
accesorios faltantes del vehiculo y continia en la actividad

No.12.

EL VEHICULO FUE ENTREGADO EN LAS MISMAS
CONDICIONES

12 Registra en la Bitacora la informacion de la recepcion del
vehiculo y los formatos generados durante el desarrollo del

presente procedimiento. J

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracién e Innovacion
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SECRVTARA D
FAELIQ AMBEENTE Y SEMARNAT

RECESOS NATURALLS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
No. DESCRIPCION

RESPONSABLE

13 Archiva en el expediente que corresponda la “Solicitud de
préstamo de vehiculg”, copia de la licencia y el “Inventario de
accesorios del vehiculo” y en su caso, acuse de recibido de la
notificacion hecha al usuario cuando se detectaron diferencias
en el “Inventarioc de accesocrios del vehiculo” para cualquier
consulia y/o aclaracion posterior.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 13

PRODUCTO Q SERVICIO: | Préstamo de vehiculos oficiales

PROCEDIMIENTO(S): | Mantenimiento y reparacidn de vehiculos

Delegacidon Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacion de Administracidn € Innovacién
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SEMARNAT

SEIG

HEFOURSOS NATUREALES

DIAGRAMA DE FLUJO

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
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DE LICENCIAS QUE EXISTA INVENTARIO DE ACCESORIOS

COPIA DE LA LICENCIA DEL ¥ EN U CASO ACUSE

USUARIO, EN CASO DE NO

TENERLA LA FOTOCOPIA EXPEDIEN

Le]
CATALOGO

@ FIN
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PRI SEMARNAT

NOMBRE:

SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHICULO

ANEXO No._ 1

SEMARNAT

Direccion General do Recasos Miteriaks, lnmaebles y Servicios

SOLICITUD DE PRESTARK) DE VEHICULO

FEPY-0G RMI5-001

Dis fes Aijo
R
NS
_Datos del S oficitante i
Honlbire:
Areq de Adsaipeion: (2]
Cargo:
L Del Sesvicio _
C o Desctipeion de Sefvicio v Destino
Tienpo estimaclo: {4 ] Dk | Akl

Ohservaciones:

O,

@

Firma <& Sdicitante

Filmm de Autosizacion

Delegacién Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacion de Administracion e Innovacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

NOMBRE: SOLICITUD DE PRESTAMO DE VEHICULO

ANEXO No._ 1

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Fecha 1 Dia, mes y afic en la que se elabord la solicitud.
Nombre, adscripcion y cargo 2 Datos de la persona que solicita el vehiculo.
Descripcién  del servicio vy 3 Breve resefia de la comision que da origen a la solicitud.
destino ,
Tiempo estimado 4 Tiempo aproximado de la comision.
Observaciones 5 Datos no solicitados pero que son importantes para recibir un
buen servicio.
Firma del solicitante 6 Firma autégrafa de quien solicitd.
Firma de autorizacion 7 Firma autografa del Titular del Departamento de Recursos

Materiales y Servicios.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacidn de Administracion e Innovacién
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LEURYTARIA B
10 Ata

SHRNGN NATLEAD RS

THRTE Y

SEMARNAT

ANEXO No._ 2

NOMBRE: INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULC (ANVERSO)

SECRETARFA DE MEDIO AMBIENTE Y RECURSDS NATURALES
OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES, INMUEBLES Y SERVICIOS
DIRECCION DE CONTROL DEL GASTO Y SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO

MARCAS

X GOILPE

« RATADURA

) RUPTURA
LLANTAS LIsAS [ v VIDA [ wvipa [J
DELANTERAS: | MARCA (iZQ) T MARCA {DER)

MEDIDA ¥ SERIE (Z&) MEDIDA ¥ SERIE (DER}
TRASERAS: MARCA (IZQ) MARCA (DER}
MEDIDA Y SERIE (1IZ0) MEDIDA Y SERIE (DER)
INVENTARIOQ INICIAL INVENTARIO FINAL
OO0 LLAVES Y OO LLAVES ¥
DUPLICADOS DE PUERTAS [[J) ESPEJOINTERIOR DUPLICADOS DE PUERTAS |[J ESPEJOINTERIOR
¥ MOYOR ¥ MOTOR
O LLANTADE J LLANTADE
REFACCION ] ESPEJOS LATERALES REFACCION [0 ESPEJOS LATERALES
[1 CRISTALES LATERALES [0 CRISTALES LATERALES
0O LLAVE DE RUEDAS DE PORTEZUELAS [J LLAVE DE RUEDAS DE PORTEZUELAS
1 Gato 00 PARABRISAS 1 GaTO O PARABRISAS
0 " caBiEs 0 MAMNIJASLATERALESDE |[[J CAEBLES {0 MANIIAS LATERALES DE
PASACORRIENTES PORTEZUELAS PASACORRIENTES PORTEZUELAS
1 HERRAMIENTA [J DEFENSAS DELANTERAS HERRAMIENTA [J DEFENSAS DELANTERAS
Y TRASERAS ¥ TRASERAS
0 TRIANGULOS 2 TRIANGULOS
REFLEJANTES DE 0 PARRILLA REFLEJANTES DE O PARRILLA
EMERGENCIA ERGENCIA
O EXTINTOR [} TAPON DE GASOLINA [J EXTINTOR {1 TAPON DE GASOLINA
O CGALAVERAS O TAPON DE RADIADOR [0 CALAVERAS O TAPON DE RADIADCR
) FAROS 0 TAPONDE ACEITE 0O FaROS O TAPONDE AGEITE
[J LUCES CE FOSICION . [J LUCES DE POSICION
CUARTOS [0 TAPONES DE RUEDAS (CUARTOS) O TAPONES DE RUEDAS
ES LUCES
DIRECCIONALES Y OE O PLACAS DE CIRGULACION | DIRECCIONALES ¥ DE 0 PLACAS DE CIRGULACION
EMERGENGIA EMERGENCIA
O RADIGAMIFM [ TJ ENCENDEDOR [J [0 RADICAM/FM [ [0 ENCENDEDOR [J
TOCACINTAS [ ANTENA | TAPETES TOGAGINTAS [J ANTENA | TAPETES
VESTIDURAS: KILOMETRAJE: VESTIDURAS: HILOMETRAJE:
Fecha Hora__ Fecha__ Hora
OBSERVACIONES: OBSERVACIONES:

EL FIRMANTE DECLARA QUE EL YEHICULD AGUI SENALADDQIE‘QIRMANTE DEGLARA QUE EL VEHICULO AQUI SENALADO ES
LO RECIBE EN LAS CONDICIONES QUE SE ESPECIFICAN. RECIBE EN LAS CONDICIONES QUE SE ESPECIFICAN.

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
DEL RESGUARDANTE DEL JEFE DE CONTROL VEHICULAR

Delegacion Federal en el Estado de Campeche
Subdelegacion de Administracion e innovacian
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SEMARNAT

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._ 2

NOMBRE: INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO (ANVERSO)

ESPACIO

No.

DESCRIPCION (debe anotarse)

Golpe, rayadura y ruptura

Sefialar en los dibujos, si el vehiculo cuenta con golpes,
rayaduras o rupturas.

Accesorios

En el Inventario Inicial, el listado de accesorios con los que se
entrego el vehiculo al resguardante; en el Inventario Final el
listado de accesorios con los que el vehiculo es entregado al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Fecha, hora, nombre y firma

Fecha (dia, mes y afio), hora, nombre y firma autografa del
servidor publico que recibié el vehiculo en préstamo conforme al
Inventario inicial y la fecha, nombre y firma de la persona del
Titular del Departamento de Recursos Materiales y Servicios
que recibe el vehiculo al término del préstamo de acuerdo al
Inventario final.

El espacio de observaciones deberd utilizarse para las notas
que el personal de Control Vehicular deba tomar en cuenta para

préstamos posteriores.

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracion e Innovacion
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ANEXO No.__2

NOMBRE: INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO (REVERSOQ)

SECRETARIS DE MEDID &MBIENTE v RECURS 0% HATURALESD
ZUSDRECCKN DE SERY CIOS

@ SOLICMUD DE VEH ICULDS PAR A SERVICIOS :
FECHA: @
ARE & SOLICIT2HMTE
(3)

DETE S DEL EHICLULO

[ LIARC & J [ LODELD J @[ PL.4C 5 [ GasoLIE }
|10 |
F F

13

Ho,DE EAT:

FILOMETR £JE

IHICIAL
FIH&L
SER¥KCIO
(s)
Sl DA ™ EMTRAD G ™
FECHZA m ECH& (E‘)
HOR& ~— a] -3 ~—
wy -

0B%ERACDHES \

PR 4 CONDUGIR EL AEHICULD ZEDEBER & CONT: CONLEENCIS vIGEHTE

STé UNIDED EST4 & GMRGO DE L& ZUBDRECCIOM DE MAHTENIMIENTD GEHICULAR 1 SERVICIOS PLRL SOLVEHTER LOS
DIFERENTE. SER «ICI0S QUE REQUIERE LA SECRETARIA. FOR LO OUE EL UZUARIO OUE LD SOUCITE ZE GOMFROLETE & CUID &R 7
HACER BUEH U%0 DELA MZKe DELO COHTRLRID SERARELPONT 4B LE DE CULLOUIERDAND OC £510MD0 & DICHAUNIDAD.
POR LD T<HTO ;
"EL VvEHICULO O UM & B&0 K RESPOMZABUDAD v ZELE DARAUSD SOLABHTE PERs SUTIWD ADES OFICISLES BN CAT0 DEROED
PAFGISL 0 TO Tal CLUEDD OBUGLDO 4+ PREHCENTAR L& DEHUNCIA SHTE EL WHISTERIO PUBLICO FEDER AL, REMITIRIDO COFEG
CERTFIC&Das & LaDIRECCKH HDESEGURDS v CONTROL DELG ALT0 v TRAMTES OUE SEME INDIO UBH.
EH Ci%0 DE &CCIDBHYTE IMPRUDEHCI W CUSHDO A%l LD DETERMIME B FERITSE TEHDRE LA 0BUG WIGH DE CUERIR FOR M
CUEHTS L& REP LRATION DEL MISHO DE IGUAL FORELL CUSIDO EMSTEN DANDS MATERILLES © HECLHICO S INJUSTIFICADOS: 10
F ALTEMPIEZLS v ACCELORIO L DE LA UNIDED.
L4 ZUEDIRECCION DE MEHTEHIMIBTD + SER«IC0S HO $E HACE FECPUMLABLE B CAS0 DE OUE L& UHIDED SE 2B A0DOH DL
POR £ 41 & MECAIICA  OQUEDANDO GOMO K GELG ACI0H BENTREGLRLD P2AL LU REPARLCION EH EL WG AR EH DONDE £ ID

F 2CHJTD O EF EL TALLER QUE SE HE AJUGHE !

o

SUBDIREC TOR DE SERYICIDZ DM MISTRATIVOS HOR. 7 FIRRE DE GUIEN FEZIBE L& UHIDLD

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracidn € Innovacion
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SECRETARLA D
b fRL oo SEMARNAT
HEOU IS G A CICLI Y

INSTRUCTIVO DE LLENADO

ANEXO No._ 2

NOMBRE: INVENTARIO DE ACCESORIOS DEL VEHICULO (REVERSO)

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)

No. de extensidn 1 NOomero de extension del usuario que recibe el vehiculo.

Fecha 2 Dia, mes y afio en se registran los datos solicitados pro el
formato.

Area Solicitante 3 ! Nombre completo del Area de la Delegacion Federal a la que
pertenece el usuario que solicitd el préstamo del vehicuio,

Datos del vehiculo 4 Marca, el modelo, nimero de placas y-la cantidad de gasolina
con la que el vehiculo es enfregado.

Kilometraje 5 Kilometraje que registré el vehiculo en e momento de la
entrega al usuario y cuando la unidad es recibida por el
personal de! Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

Servicio 6 Datos relevantes de la comisién realizada en el vehiculo.

Salida 7 Dia, mes y afio, y hora en la que el vehiculo fue entregado al
usuario.

Entrada 8 Dia, mes y afio, y hora en la que el usuario entregé el vehicufo
al personal del Departamento de Recursos Materiales y
Servicios.

Vo. Bo. 9 Nombre completo y firma autégrafa del Jefe de Departamento
de Recursos Materiales y Servicios.

10 Nombre completo y firma autografa del usuario del vehiculo.

Nombre y firma de quien recibe
la unidad

Delegacién Federal en el Estado de Campeche

Subdelegacion de Administracién e Innovacién
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SECRETARIA O
ME DI ARITNTE ¥ SEMARNAT
REUURSQS MPATURALES

NUMERO DE R
FECHA:

DESCRIPCION:

ELABORO

REVISO

APROBO

REGISTRO DE REVISIONES

EVISION: | 1
Campeche, Campeche. a 30 de Abril de 2010
La informaciéon contenida en el procedimiento se incorporé a los
formatos con la nueva identidad institucional.

Firma: A

]

Nombre: William%lelfolledo Almeyda

Cargo: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios

Firma:

steban de Jesus

Cargo: Subdelegado de Administraciéon e Innovacion

Firma: @

Nombre: Tomas Jesiis Avila Argaez

Cargo: Delegado Federal en el Estado de Campeche

Delegacion Federal en el Estado de Campeche

Subdeiegacion de A
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