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INFORME TRIMESTRAL

AÑO 2024 TRIMESTRE : OCTUBRE / NOVIEMBRE / DICIEMBRE
DIRECCIÓN : PARQUE DE MATERIALES
DIRECTOR : C. MANUEL ANGEL SERVIN FILOTEO

DIAGNOSTICO DE LA DIRECCIÓN
Este reporte trimestral tiene como objetivo presentar un resumen de las actividades realizadas durante el período mencionado de esta dependencia, así 

como su impacto en los objetivos estratégicos de la administración municipal de Valle de Santiago.

2. ELABORACIÓN FORMATOS 

DE VACACIONES, 

INCAPACIDADES, 

JUSTIFICANTES

Redacción de estos documentos 

de cada uno de los compañeros 

que lo solicitan

Formatos

10/10/2024

al

31/12/2024

1. ELABORACIÓN Y RECEPCIÓN 

DE OFICIOS

Recibir y elaborar oficios siendo 

informativas o solicitando apoyo.
Oficios

10/10/2024

al

31/12/2024
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COMPONENTE

INDICADORES PARA DESEMPEÑO

FECHA DE REALIZACIÓN MODO DE EVIDENCIA
ACTIVIDADES MEDIO DE VERIFICACIÓN



Fotografias

6. MANTENIMIENTO DEL 

PARQUE VEHICULAR DE LA 

ADMINISTRACIÓN

Dar asistencia a personal que 

cuenta con auto que presentan 

fallas para solicitar refacciones 

necesarias para su reparación del 

mismo

Solicitud de compra de refacciones 

10/10/2024

al

31/12/2024
Documentación fisica

4. ASISTIR A REUNIONES 

PROGRAMADAS PARA 

INTERCAMBIO DE 

INFORMACIÓN

Capacitaciones sobre temas 

relacionados con procesos 

administrativos

Fotografias

Listas de asistencia

10/10/2024

al

31/12/2024

3. REALIZACIÓN DE BITACORAS 

(DIESEL,TALACHAS Y 

MUELLERO)

Llevar el control de bitacoras de 

cargas diarias de diesel, 

reparaciones de muelles y 

ponchaduras de todo el parque 

vehicular

Reportes

10/10/2024

al

31/12/2024
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10/10/2024

al

31/12/2024
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Base de datos

7. ELABORACIÓN DE 

PETICIONES DE VIAJES DE 

MATERIAL (TEPETATE,GRAVA, 

TIERRA AMARILLA, ETC)

Redactar las peticiones de los 

ciudadanos para posteriormente 

darle seguimiento

Documentación 



9. PARQUE VEHICULAR 

FORTALECIDO

Se realiza revisión y reposición de 

niveles de liquidos, lo que es aceite, 

anticongelante y liquidos de frenos

Informe

10/10/2024

al

31/12/2024
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8. PROGRAMACION DE 

CAMIONES DE VOLTEO PARA 

ESTABLECER VIAJES DE LAS 

PETICIONES

Se determina fecha y hora de 

asistencia de los camiones volteo 

con las peticiones recibidas en la 

semana

Reporte

10/10/2024

al

31/12/2024

Documentación fisica

base de datos


