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Boca del Rio
Ciudad de todos

Procedimiento para recibir documentacion en

cODIGO: REVISION:

las Oficinas de Presidencia OPM.PROC.01 o1

SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA

1.

OBIETIVO:

Formalizar el proceso de solicitud, recepcion, realizacién y entrega de oficios
dirigidos al C. Presidente Municipal y al Secretario Parficular.

2,

6.

ALCANCE:

Este procedimiento tiene aplicabilidad para el personal adscrito a la oficina
de Secretaria Particular principalmente al personal a cargo del drea de
recepcion.

NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Reglamento Interior Orgdnico del Ayuntamiento y su Administracion PUblica
del Municipio.

DEFINICIONES:

ACUSE: Documento postal con el que se certifica haber recibido determinada
noftificacién o comunicacion.

FOLIO: NUmero de identificaciéon de Documentos que lo identifica y diferencia de los
documentos similares.

POLITICAS:

- Todo documento debe de estar estrictamente dirigido al Presidente
Municipal, Secretario Particular y/o Ayuntamiento de Boca del Rio.

- Todo oficio y/o documento se recibird de manera fisica o electronica al
correo oficial institucional presidencia@bocadelrio.gob.mx

- El fiempo de respuesta oficial a cada documento no podra exceder de 5
dias hdbiles.

DESARROLLO:

6.001. Atender de manera cordial y oportuna al ciudadano, servidor publico y/o persona
que acuda a las oficinas de la Presidencia Municipal.




6.00.2. Revisar la documentacién que se procederd a recibir. La documentacion debe estar
estrictamente dirigida al Presidente Municipal, H. Ayuntamiento del Boca del Rio y/o al
Secretario Particular.

6.00.3 Verificar que el documento u oficio contenga: fecha, asunto, nombre, firmay nomero
de contacto del solicitante.

6.00.4 Proceder a sellar el Oficio y el Acuse correspondiente con el sello oficial de la
Presidencia Municipal, asigndndole nimero de folio consecutivo, nombre, fecha y firma del
servidor publico que esté recibiendo la documentacion.

6.00.5 Toda documentacion recibida serd concentrada en un Libro de Excel para registro e
identificacion por nimero de folio.

6.00.6 Se clasificard la documentacién en: Solicifudes, copias para su conocimiento,
invitaciones, nofificaciones y archivo. Segun corresponda el asunto de la documentacion
recibida.

6.007. Se acordard con el Secretario Parficular las insfrucciones para cada documento
recibido.

Fin del procedimiento.

7. REGISTROS:
Registro Tiempo de conservacion Responsable
Correspondencia Presidencia 2019 4 afos Recepcionista
8. ANEXOS:
No aplica

0.1 Aprobaciones

ELABORO REVISO: APROBO

SECRETARIA TECNICA Y RECEPCION DE

Secretario Particular del C.

DOCUMENTOS Tesorero Presidente Municipal
\
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C. Norma C.P. José Carlos ;orres licg Vena Avila
Go Sanchez ﬂ (?é [ S5
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Procedimiento para Agenda del Presidente COBIC O JEMSICE
Municipal OPM.PROC.02 01
Boca del Rio
Ciudad de todos SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA
1. OBJETIVO:

Planear estratégicamente las acciones del plan municipal de desarrollo derivado de las
actividades realizadas por el presidente municipal que encaminaran la agenda politica de

su gobierno.

2. ALCANCE:

Este procedimiento tiene aplicabilidad en la alta direccion del H.
Ayuntamiento con la finalidad de preservar, activar y realizar las acciones

correspondientes de las actividades programadas en la agenda diaria.

3. NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Reglamento Interior Orgdnico del Ayuntamiento y su Administracién PUblica

del Municipio.

4. DEFINICIONES:

Google Calendar: es una agenda y calendario electronico desarrollado por Google.
Permite sincronizarlo con los contactos de Gmail de manera que podamos invitarios y

compartir eventos.

5. POLITICAS:

- Agenda se acuerda estrictamente entre presidente municipal y sus secretarias

particulares.
- No existe fiempo limite de disposicion de agenda.

- Se considera pertinente notificar con 48 hr de anticipacién la agenda publica y

mediatica del presidente municipal.

6. DESARROLLO:

6.001. Redlizar un concentrado de la agenda mensual considerando las fechas

establecidas por previa planeacion histérica y tradicion.

6.00.2 Semanalmente se concentran las invitaciones que se reciben en las oficinas de
presidencia por parte de las dependencias e instituciones Federales, estatales y




municipales; originamos empresariales, asociaciones civiles y en general fodas los

invitaciones que los ciudadanos le hacen liegar al presidente municipal.

6.00.3 Se acordard con el presidente municipal lo agenda mensual derivado del
concentrado total de eventos y se realizard una actualizacion cada semana.
6.00.4 Toda esta informacién se concentrard en Google calendar en donde solo fienen
acceso el Presidente municipal, el Secretario particular y la Directora de Comunicacion e
Imagen.
Fin del procedimiento.

7. REGISTROS:
Registro Tiempo de conservacién Responsable
Agenda Presidencia 4 anos Secretario Particular
8. ANEXOS:
No aplica
0.1Aprobaciones
ELABORO REVISO: SEROSS
SECRETARIA TECNICA Y RECEPCION DE Secretario Particular del C.
DOCUMENTOS Tesorero Presidente Municipal
S
T o it
C. Norma [ yera C.P. José Carlos Torres
G Sanchez

0.2 Control de revisiones

Revisién Fecha Descripcién del cambio Secciones
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01 22/09/2021 Elaboracién de procedimiento
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Procedimiento para Realizar oficios
firmados por el Presidente Municipal

Boca del Rio

cODIGO:

REVISION:

OPM.PROC.03

01

Ciudad de todos

SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA

1. OBJETIVO:

Homologar y llevar un estricto control de los documentos que firma el Presidente

Municipal.

2. ALCANCE:

Este procedimiento tiene aplicabilidad en la alta direccion del H.
Ayuntamiento y el personal adscrito en la oficina de presidencia municipal.

3. NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Reglamento Interior Orgdnico del Ayuntamiento y su Administracion Pablica

del Municipio.

4. DEFINICIONES:

ACUSE: Documento postal con el que se certifica haber recibido determinada

notificacion o comunicacion.

5. POLITICAS:

- Todo documento debe ser supervisado por el secretario particular.

- Tiempo de solicitud de oficios tendrd que realizarse con 48 hrs de anticipacion.
institucional

- E cuerpo del oficio serd recibido en el
presidencia@bocadelrio.gob.mx

6. DESARROLLO:

cornreo

de

6.001. Utilizar el formato oficial de oficios el cual contiene: Hoja membretada con los logos

institucionales de la administracion, fecha y asunto.

6.002. Estos documentos serdn realizados por la secretaria técnica de la oficina de
presidencia municipal, quien tendrd que supervisar y verificar redaccion de los oficios,

procederd asignarle nimero de oficio consecutivo.
6.00.3 Dar cuerpo y formato a los oficios.
6.00.4 Proceder a la impresidon de los oficios en 3 tantos.

6.00.5 El secretario particular pasara a firma con el presidente municipal.
6.007. Sellar el documento el logo institucional de presidencia para darle validacion y

certeza al documento.

6.008. Entregar la documentacion a la dependencia correspondiente.

6.009. Archivar acuse de recibido
Fin del procedimiento.




7. REGISTROS:

Registro Tiempo de conservacion Responsable
Oficios firmados por el Alcalde 4 anos Secretario Particular
8. ANEXOS:
0.1 Aprobaciones
ELABORG REVISO: APROBO
SECRETARIA TECNICA Y RECEPCION DE e Cueliinelietieie G,
Tesorero Presidente Municipal

DOCUMENTOS

Tl

C.P. José Carlos Torres
Sanchez

0.2 Control de revisiones

Revisién Fecha Descripcién del cambio e
afectadas
- . Todo el
01 22/09/2021 Elaboracién de procedimiento =
documento




Procedimiento para encendido y apagado CODIGO: | REVISION:
de Museo Municipal de la Moneda OPM.PROC.05 01

L) [ SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA

Ciudad de todos

20

OBJETIVO:
Administrar el uso correcto del encendido y apagado del Museo Municipal de la Moneda.
ALCANCE:

Este procedimiento tiene aplicabilidad para el personal que labore en el Museo Municipal
de la Moneda.

NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

No aplica

DEFINICIONES:
No aplica

POLITICAS:

- ElMuseo Municipal de la Moneda cuenta con sistema de alarma desarrollada por Intersyst
Seguridad y Control S.A. De C.V., por lo tanto, se tiene que activar y desactivar para ingresar
y salir del Museo.

DESARROLLO:

6.001. Solicitar al coordinador del Museo Municipal de la Moneda la desactivacion de la alarma.

6.002. Una vez desactivada se podrd ingresar al Museo abriendo las puertas con las llaves.

6.003. Ir a la Tienda de la Moneda donde se encuentra la caja de pastillas de luz.

6.004. La caja cuenta con 18 apagadores, los cuales 4 NO se deben mover, mismos que se encuentran
debidamente identificados.

6.005. Encender las 4 pantallas del Museo.

6.006. Las Tablet se desmontan del mueble con cuidado, y se aprieta el botdn lateral de encendido. Una
vez encendida, se selecciona donde indica la flecha el logo de la casita dependiente en que mueble
este, se selecciona el numero de pantalla, (el 1 es comenzando de izquierda a derecha). Después
transmitir pantalla donde se mostrard una pequena leyenda en la cual se le da, “comenzar ahora”. Se
selecciona el icono que marca la flecha (verde con gris).

6.007. Para la Pantalla con video y audio que da inicio a la Sala de Billetes, se requiere ocupar el control
remoto, seleccionar en donde Origen - Date Traveler 3.0, luego se selecciona .mp4 y se reproduce en
automdatico el video.

6.008. Los controles del clima se encueniran en la pared del lado derecho de la entrada principal del
museo. Para encenderlos se debe oprimir el botén de debadijo de la pantalla lado derecho hasta que diga
cool y al salir volver a apagarlos, hasta que aparezca la palabra off.

6.009. Para cerrar el Museo, se debe apagar todo como fue descrito al principio del procedimiento, sin
mover las pastillas marcadas. Apagando tablets, pantallas, y climas.

6.010. Cerrar ambas puertas con llave y supervisar que todo quede bien cerrado. Al salir marcarle al al
coordinador del Museo Municipal de la Moneda para que active la alarma.

Fin del procedimiento.

Ry

Pagina 1de 2
Copia en papel, informativo
BDR,FOR.O1




Procedimiento para encendido y apagado | CODIGO: | REVISION:
de Museo Municipal de la Moneda OPM.PROC.05 01
Emgg‘ﬂggdos SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA J
7. REGISTROS:
Registro Tiempo de conservacion Responsable
No Aplica No Aplica No Aplica

8. ANEXOS:

No aplica

0.1 Aprobaciones

ELABORO REVISO: APROBO
Directora del Sistema . .
e el Secretario Particular del C.

Museogrdfico Municipal de Boca

Presidente Municipal

del Rio. P

| TC Tt | —H
. . C.P. José Carlos Torres . " d L

Ing.\ Ramos Trujillo sanchez Lic. Peédro)/éga Avila

v

0.2 Control de revisiones

Revision Fecha Descripcién del cambio Secciones

afectadas

01 22/09/2021 Elaboracién de procedimiento Todo el
documento

P&gina2de2

Copia en papel, informativo
BDR,FOR.01



| Procedimiento para recibir documentacion CODIGO: REVISION:
‘ a en las Oficinas del Sistema Museogréfico

.. , OPM.PROC.04 01
. Municipal de Boca del Rio
R
| Cludad de todos SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA
1. OBJETIVO:

Formallizar el proceso de solicitud, recepcidn, realizacion y entrega de oficios dirigidos a la C.
Directora del Sistema Museogrdafico Municipal de Boca del Rio.
2. ALCANCE:

Este procedimiento tiene aplicabilidad para el personal adscrito a la oficina del Sistema
Museografico Municipal de Boca del Rio.

3. NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Organigrama Interior de la Presidencia Municipal.

4. DEFINICIONES:

ACUSE: Documento postal con el que se certifica haber recibido determinada noftificacion o
comunicacion.

5. POLITICAS:

- Todo documento debe de estar estrictamente dirigido a la C. Directora del Sistema
Museografico Municipal de Boca del Rio.

- Todo oficio y/o documento se recibird de manera fisica o electrénica al correo oficial
institucional mumumo@bocadelrio.gob.mx 0 museos@bocadelrio.gob.mx

- Efiempo de respuesta oficial a cada documento no podrd exceder de 5 dias hdbiles.

6. DESARROLLO:

6.001. Atender de manera cordial y oportuna al ciudadano, servidor publico y/o persona que acuda a las
oficinas del Sistema Museogrdfico Municipal de Boca del Rio.

6.00.2. Revisar la documentacion que se procederd a recibir. La documentacion debe estar estrictamente
dirigida a la C. Directora del Sistema Museogréfico Municipal de Boca del Rio.

6.00.3 Verificar que el documento u oficio contenga: fecha, asunto, nombre, firma y nUmero de contacto
del solicitante.

6.00.4 Proceder a seliar el Oficio y el Acuse correspondiente con el sello oficial de recibido del Sistema
Museografico Municipal de Boca del Rio, asigndndole nombre, fecha y firma del servidor publico que esté
recibiendo la documentacion.

6.00.5 Toda documentacién recibida serd concenirada en un Libro de Excel para registro e identificacion
por fecha de recibido.

6.006. Se acordard con la C. Directora del Sistema Museografico Municipal de Boca del Rio. las instrucciones
para cada documento recibido.

Fin del procedimiento.

P&gina1de 2
Copia en papel, informativo
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Procedimiento para recibir documentacién | CODIGO: | REVISION:
8 en las Oficujca.s del Sistema Muse’ograflco OPFLPROC:08 o1
R Municipal de Boca del Rio
Ciudad de todos SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA
7. REGISTROS:

Registro

Tiempo de conservacién

Responsable

Archivo de trémite de la oficina

Oficina del Sistema
Museogrdfico Municipal de

Sistema Museogréfico,MunicipoI de 4 anos Boca del Rio.
Boca del Rio.
8. ANEXOS:
No aplica
0.1 Aprobaciones
ELABORO REVISO: APROBO
Directora del Sistema . .
e . Secretario Particular del C.
Museogroflc%%?éapol de Boca Tesorero Presidente Municipal
. '_._'_'_._-___“ Fa lt

-

Ing. 'ci%/Romos Trujilio

C.P. José Carlos Torres 4

Sdnchez

" Lic. Pedic Yega Avila

0.2 Control de revisiones

Revisién Fecha Descripcién del cambio Secciones
afectadas
01 22/09/2021 Elaboracién de procedimiento Todo el
documento |
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Pa Procedimiento COVID-19 para ingresar al CODIGO: | REVISION:

Museo Municipal de la Moneda OPM.PROC.06 01
BocadelRio SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA
1. OBJETIVO:

Estructurar mecanismos de prevencion al contagio del COVID-19 para los visitantes que
acuden al Museo Municipal de la Moneda

2. ALCANCE:

Este procedimiento tiene aplicabilidad para el personal de atencién al publico que labore
en el Museo Municipal de la Moneda.

3. NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Organigrama Interior de la Presidencia Municipal.

4. DEFINICIONES:

No aplica

5. POLITICAS:

- Todo personal y visitante deberdn usar cubrebocas obligatoriamente, durante toda su
estancia en el Museo.

- Elcupo méximo durante la contingencia sanitaria por el COVID-19 para el Museo Municipal
de la Moneda serd de 8 personas como maximo.

6. DESARROLLO:

6.001. Personal de atencién al publico del Mumumo procede a redlizar el registro del visitante para toma de
datos en el mdédulo de acceso.

6.002. Personal de atencion al publico del Mumumo realiza la ftoma de temperatura y aplicacion de gel
antibacterial. En caso de que el visitante presente temperatura arriba de los 37° se le negard el acceso al
inmueble.

6.003. Se le entrega al ciudadano lupas previamente sanitizadas para su visita al museo.

6.004. Personal de atencién al publico del Mumumo guia al ciudadano hacia la puerta de acceso principal
del Museo.

6.005. Al ingresar al Mumumo se aplica gel antibacterial nuevamente al visitante para asi, dar inicio al
recorrido dentro de las instalaciones previamente sanitizadaos.

6.006. Al finalizar el recorrido, el visitante es invitado por el personal de atencién al publico del Mumumo a
conocer la Tienda de la Moneda, donde cada articulo se encuentra previamente sanitizado y desinfectado.
6.007. Personal de atencién al publico del Mumumo escolta al ciudadano a la salida del Palacio Municipal.
6.008. Al regresar al Mumumo, el personal de atencién al piblico del Mumumo deberd desinfectar las
tabletas didacticas del Museo.

Fin del procedimiento.

\Ww

Pégina 1 de 2
Copia en papel, informativo
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Procedimiento COVID-19 para ingresar al
Museo Municipal de la Moneda

CODIGO: REVISION:

OPM.PROC.04 0

Boca del Rio
Ciudad de todos

SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA

7. REGISTROS:

Registro

Tiempo de conservacién

Responsable

Registro de visitantes del Museo

Coordinador del Museo

1 afo
Municipal de la Moneda an Municipal de la Moneda
8. ANEXOS:
No aplica
0.1 Aprobaciones
| ELABORO REVISO: APROBO
Directora del Sistema . .
e S Secretario Particular del C.
Museogrdfico Mur’napal de Boca Tesorero Presidente Municipal
del Rio. 1 Lo
ET o= =
ER = iy
] o F.Jose Carlos lorres : —
. i < Ic.\Pedr
Ing. Jessida Ramos Truijillo Sanches Lic l‘éd o YEga Avila

0.2 Control de revisiones

. s .y . Secciones
Revision Fecha Descripcién del cambio afectadas
.y . Todo el
Elaboracién de procedimiento
01 22/09/2021 P documento
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Copia en papel, informativo
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‘ Procedimiento COVID-19 para ingresar al CODIGO: | REVISION:
Museo Patria y Libertad OPM.PROC.07 01

1

s SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA

1. OBIJETIVO:

Estructurar mecanismos de prevencién al contagio del COVID-19 para los visitantes que
acuden al Museo Patria y Libertad

2, ALCANCE:

Este procedimiento tiene aplicabilidad para el personal de atencién al publico que labore
en el Museo Patria y Libertad.

3. NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

Organigrama Interior de la Presidencia Municipail.

4. DEFINICIONES:

No aplica

5. POLITICAS:

- Todo personal y visitante deberdn usar cubrebocas obligatoriamente, durante toda su
estancia en el Museo.

- Elcupo méximo durante la contingencia sanitaria por el COVID-19 para el Museo Municipal
de la Moneda serd de 8 personas como maximo.

6. DESARROLLO:

6.001. Personal de atencidn al publico del Museo Patria y Libertad procede a redlizar el registro del visitante
para toma de datos en el médulo de acceso.

6.002. Personal de atencién al publico del Museo Patria y Libertad realiza la toma de temperatura y
aplicacién de gel antibacterial. En caso de que el visitante presente temperatura arriba de los 37° se le
negard el acceso al inmueble.

6.003. Se le invita al visitante a conocer el mural “La Patria” a fravés del elevador panordmico, al cual podrdn
acceder 2 personas a la vez, del mismo grupo, portando cubrebocas.

6.004. Al finalizar el recorrido, el visitante es invitado por el personal de atencion al publico del Museo Patria
y Libertad a conocer la Tienda de Souvenirs, donde cada articulo se encuentra previomente sanitizado y
desinfectado.

6.005. Personal de atencion al publico del Museo Patria y Libertad despide al ciudadano en la salida del
Registro Civil

6.009. Al regresar, el personal de atencién al publico del Museo Patria y Libertad deberd desinfectar Ias
tabletas diddcticas del Museo, asi como botones del elevador en caso de que se hayan utilizado.

Fin del procedimiento.

P&gina 1 de 2
Copia en papel, informativo
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Procedimiento COVID-19 para ingresar al CODIGO: REVISION:
Museo Patria y Libertad OPM.PROC.07 01
[ Ei‘ﬁg‘;’ﬂgdos SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA
7. REGISTROS:
Registro Tiempo de conservacién Responsable

Reqistro de visitantes del Museo Patria 1 afio Coordinador del Museo Patria y
l y Libertad Libertad
8. ANEXOS:
No aplica
0.1 Aprobaciones

ELABORO REVISO: APROBO
Directora det Sistema . -
MuseogrdﬁchV\unicipol de Boca Tesorero Sec;rree’rg ggnign;\';l:;rl\iacrisgll €
el Rio. =y

Ing. Je |CJ,R’/0mos Trujillo

__L C f Oé"";:___,)mg—)
C.P. José Carlos Torres
Sdnchez

0.2 Control de revisiones

— S . Secciones
Revision Fecha Descripcion del cambio afectadas
s — Todo el
Elaboracién de procedimiento
01 22/09/2021 p Tl O

/
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Procedimiento para el uso del elevador CODIGO: REVISION:
MUSEO PATRIA Y LIBERTAD OPM.PROC.08 01

Boca del Rio SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA

Ciudad de todos

1. OBJETIVO:

Administrar el uso correcto del elevador.

2. ALCANCE:

Este procedimiento tiene aplicabilidad para el personal de atencién al publico que labore
en el Museo Patria y Libertad.

3. NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS RELACIONADOS:

— Guia de uso y cuidado para elevadores STANZ ELEVATORS

4. DEFINICIONES:

Desembarque: Accidon de desembarcar personas 0 mercancias.

Huella digital: marca o impresion que los dedos dejan al ejercer presion sobre una superficie.

5. POLITICAS:

— Solo personal autorizado que tenga registrada su huella, podrd desbloquear el uso del
elevador para subir.

— El elevador deberd permanecer encendido siempre, aun después del cierre y apagado
del museo.

— El elevador podrd transportar a un promedio méximo de 4 personas ya que su
capacidad es de 320 Kg.

— Tipos de desembarque: 2 frontales y 1 en la parte posterior, para personas con
discapacidad y/o con problemas de movilidad. Las puertas son manuales.

— El elevador cuenta con 5 botones que tienes las siguientes funciones:

sétano (puerta para personas con discapacidad)

Planta Baja (Entrada principal)

Primer piso (Balcén, planta alta)

Alarma de emergencia

Paro de emergencia

Sl R

6. DESARROLLO:

6.001. Las puertas tienen una chapa magnética, las cuadles, siempre que haya energia eléctrica,
permanecerdn blogueadas por razones de seguridad. Sélo el personal autorizado podrd dar acceso al
elevador, mediante huella digital. Al ingresar la huella digital autorizada, el elevador permanecerd
desbloqueado por 5 minutos, en los que podrd ser utilizado sin restriccion, pasado este tiempo, se bloqueard
de manera automdatica y para seguir siendo utilizado deberd ingresar su huella nuevamente.

Pagina1de 3
Copia en papel, informativo
BDR,FOR.01



Procedimiento para el uso del elevador CODIGO: REVISION:
MUSEO PATRIA Y LIBERTAD OPM.PROC.08 01

BocadelRio SECRETARIA PARTICULAR DE PRESIDENCIA

6.002. Para utilizar el elevador en la planta baja deberd, primeramente, desblogquear las puertas del mismo,
colocando huella digital en el sensor que se encuentra arriba de los apagadores de la entrada del museo.
Las puertas, estardn desbloqueadas, una vez que el foco verde, de las mismas, se haya apagado. Nota: solo

el personal autorizado

6.003. Para ingresar al interior del elevador, se deberd abrir, primero, la puerta de piso, deslizando
suavemente, hacia la derecha, de forma manual. Se repetira el mismo procedimiento con la puerta

de cabina. Se entra, y una vez que se encuenire en el interior del elevador, se deberd cerrar primero la
puerta exterior (puerta de piso), asegurdndose de que quede bien cerrada, sin azotarla. Se cerrard la pueria
de cabina, de la misma forma, siempre asegurdndose, de que quede correctamente cerrada.

6.004. De planta baja a primer piso se deberd oprimir el botén. El elevador deberd iniciar de manera
inmediata el ascenso a la planta alta. Alllegar a la planta alta, las puertas deberdn desbloquearse de forma
automdtica. Para salir del elevador se deberdn abrir las puertas de manera inversa. Puerta interior o de
cabina Puerta exterior o de piso. Se sale y cierra de nuevo las puertas del elevador.

6.005. Desde la planta altas solo se requiere oprimir el boton de solitud, si el elevador se encuentra en otro
piso, este se desplazard hasta el piso donde se ha solicitado; las puertas podrdn desbloquearse. Nota: Las
puertas del elevador deberdn estar correctamente cerradas todas, de lo contrario, permanecerdn
bloqueadas. Para ingresar al interior del elevador, se deberd abrir, primero, la puerta de piso, deslizando
suavemente, hacia la derecha, de forma manual. Se repetird el mismo procedimiento con la puerta de
cabina. Se entra, y una vez que se encuentre en el interior del elevador, se deberd cerrar primero la puerta
exterior (puerta de piso), asegurandose de que quede bien cerrada, sin azotarla. Se cermrard la puerta de
cabina, de la misma forma, siempre asegurdndose, de que quede correctamente cerrada.

6.006. Las personas con discapacidad podrdn utilizar el desembarque de la puerta posterior (sétano), el cual
se encuentra al nivel del suelo de la plaza. Para ingresar al interior del elevador, se debera abrir, primero, la
puerta de piso, deslizando suavemente, hacia la izquierda, de forma manual. Se repefird el mismo
procedimiento con la puerta de cabina. Se entra, y una vez que se encuenire en el interior del elevador, se
deberd cerrar primero la puerta exterior (puerta de piso), asegurdndose de que quede bien cerrada, sin
azotarla. Se cerrard la puerta de cabina, de la misma forma, siempre asegurdndose, de que quede
correctamente cerrada.

6.007. Para encender el elevador se debe ingresar al cuarto de control del elevador se encuentra dentro de
la sala de matrimonios. Localizar los interruptores de encendido y subir el switch, tanto del interruptor de
funcionamiento como del de encendido de las luces.

3 REGISTROS:
|7 Registro Tiempo de conservacion Responsable
| No Aplica No Aplica No Aplica
4 ANEXOS:
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Guia de uso y cuidado para elevadores
Todo lo que necesitas saber sobre
el mantenimiento de tu equipo
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Bienvenido_

Para nosotros es muy: importante tu seguridad vy
comodidad, por lo que nos enfocamos en mantener tu(s)
equipo(s) en optimas condiciones y en brindarte la mejor
atencion, directa y eficiente.

En Stanz Elevators buscamos ser, mas que un proveedor
de servicios, una solucion a tu medida. Gracias por tu

confianza y preferencia.

)
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:Sabes por qué es importante
dar mantenimiento a tu equipo?

200

CONOCE TU ELEVADOR,_

Un elevador cuenta con numerosos componentes
mecanicos, eléctricos y electrénicos, los cuales
sufren cierto desgaste dependiendo la frecuencia
de uso.

La mayor parte de la estructura interna es metalica,
por lo que es importante su limpieza y lubricacion
para evitar problemas de corrosion y salinidad.

Mediante nuestro servicio verificamos ¢ue todos los
sistemas se encuentren funcionando correctamente
y en sincronia, evitando desgastes prematuros y/o
danos.

El objetivo es prolongar la vida util del elevador y
garantizar la integridad y comodidad de los usuarios
en todo momento.

Un mantenimiento periddico reduce el riesgo de
accidentes y ayuda a reducir costos a largo plazo,
evitando el reemplazo de refacciones o
reparaciones costosas.
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:Sabes por qué es importante
dar mantenimiento a tu equipo?

DURACION_

La duracion del servicio de mantenimiento
dependera de la cantidad de niveles del inmueble.
Por motivos de seguridad, el equipo debera
permanecer inhabilitado mientras trabajamos en él.
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Consejos de cuidado y limpieza:

Acero inoxidable,
lamina y aluminio.

Si quieres mantener tu equipo limpio y en buen
estado, procura emplear los productos adecuados

para el tipo de material con el que cuentes:

O G e . —
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| oo ALUNAXPLUS
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- Crema de pulido Gel limpiador y abrillantador Limpiador de
de metal Mezerna de aluminio y acero acero inoxidable
inoxidable ALUMAXPlus. Scotch-Brite.
' -
_ Sihite
A% d3n
! = =l
’E —— 1]
Limpiador y abrillantador Toallitas de limpieza Pafic de microfibra

de acero 3M para acero Affresh para acero Scotch-Brite.



Madera

‘method :
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Acondicionador de Limpiador de
madera Gente Bees madera Method
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Consejos de cuidado y limpieza:
Cristal '

Spray limpiador Limpiador de vidrios Limpizdor de cristales
de cristales 3M Meguiar's y superficies Windex
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Consejos de cuidado y limpieza:

Gadgets

Te recomoendamos los siguientes gadgets
limpiadores eléctricos para cristales y ventanas.

L
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Gecko Robot
Window Cleaner

Window
Cleaner

Limpiador magnético
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Qué hacer en caso de emergencia:

Sismo

EN CASO DE SISMO_

Es obligatorio no hacer uso del elevador durante un
sismo.

La mayoria de los elevadores cuentan con sistemas de
proteccion sismica que activan de forma automatica
los mecanismos de seguridad. Si tu equipo cuenta con
esta modalidad se detendra en el nivel mas proximo
en la direccidn de viaje y quedara estacionado con las
puertas abiertas para que los usuarios puedan salir de
la cabina.

Ante cualquier dafo estructural, te pedimos nos
informes para realizar una revision de las instalaciones
y determinar si es seguro utilizar el elevador.

Para asegurarte de que tu equipo cuente con sensores
sismicos, consulta a nuestro personal especializado.
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Qué hacer en caso de emergencia:
Incendio

EN CASO DE INCENDIO_

En caso de incendio es importante seguir los
protocolos de evacuacion establecidos en tu
edificio y tomar la escalera de emergencia como
via de escape.

EL fuego puede generar cortocircuito en el sistema
eléctrico del inmueble, dejando a los pasajeros
atrapados dentro del elevador y aumentando el
riesgo de asfixia por humo o, por el contrario, el
equipo podria abrir puertas en un piso en llamas.
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Qué hacer en caso de emergencia:
Tormenta eléctrica o inundacion

EN CASO DE TORMENTA ELECTRICA O INUNDACION_

En caso de presentarse problemas eléctricos o una
inundacion durante una tormenta envia el equipo a la
Ultima planta y apagalo. Verifica que no haya
filtraciones de agua al cubo, al foso o en el cuarto de
magquinas (de contar con él).
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Qué hacer en caso de emergencia:
Quedar atrapado dentro

del elevador

EN CADO DE QUEDAR ATRAPADO DENTRO DEL
ELEVADOR_

Si te encuentras atrapado dentro del elevador no te
preocupes, estas fuera de peligro, solo deberas ser
paciente. Mantén la calma y oprime el boton de alarma
(identificado con el simbolo de una campana) para dar
aviso de la situacion al personal .de recepcion,
mantenimiento o vigilancia de tu edificio.

Si el elevador cuenta con comunicador, podras hablar
con el responsable en turno, quien reportara a la linea
de emergencias elincidente. Nuestro equipo de rescate
se movilizara de inmediato para atenderles.

Es importante evitar forzar las puertas pues podrian
dafiarse componentes del equipo. La cabina es
completamente segura, todos los elevadores cuentan

con varios sistemas de seguridad para el resguardo de _

los usuarios.



STANZ

ELEVATORS

Qué hacer en caso de emergencia:
Rescate de emergencia

INSTRUCCIONES DE RESCATE EN CASO DE
EMERGENCIA_

Como medida de seguridad, brindaremos
capacitacion al personal de mantenimiento o
vigilancia para realizar la maniobra de rescate en
caso de emergencia. Es recomendable que al
menos dos personas por turno conc-can este
protocolo.

PARA MAYORES INFORMES, FAVOR DE CONTACTARA
TU ASESOR DE SERVICIO.
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Guia para reportar incidentes o
anomalias via telefonica

DE PRESENTARSE ALGUNA ANOMALIA EN EL
FUNCIONAMIENTO DE TU EQUIPO, SIGUE LAS
INDICACIONES A CONTINUACION:

Verifica que no se halle ninguna persona atrapada
dentro de la cabina.

Comunicate al 800 ggo 0096 para realizar el reporte,
nuestra linea de emergencias se encuentra disponible
24/7. 0 escribenos al grupo de WhatsApp que hemos
creado para tu comodidad.

Identificate e indica tu ubicacion al operador.
Menciona la falla que presenta el equipo en cuestion.

Sigue las instrucciones de la unidad de soporte
telefonico.

Nuestro personal técnico acudira de inmediato para
apoyarte. :
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Formas de pago y facturacion

Puedes pagar tu servicio en efectivo, con
cheque o por transferencia electronica,
Aceptamos todas las tarjetas de credito.
Consulta los descuentos que ofrecemos por tu
pago anual anticipado y difierelo a 3. 6 0 12
meses.

Tu factura sera emitida los primeros 5 dias
habiles del mes. Una vez realizado el servicio de
mantenimiento de tu equipo, contaras con 5
dias naturales para realizar el pago
correspondiente.

Evita suspensiones y asegura tu servicio
programando  tus pagos  puntualmente.
Recuerda que nuestras polizas se renuevan de
forma anual.

Para temas de facturacion y cobranza favor de
contactarnos al correo:
administracion@stanzelevators.com.mx
o via WhatsApp al 229 323 3500.



STANZ

ELEVATORS

Programacion de servicios

Recibiras notificaciones importantes via WhatsApp.
como prondsticos del tiempo en caso de tormenta
y confirmaciones de servicio. Si tienes alguna duda,
puedes contactarnos directamente por este medio.

También contaras con la programacion anual de
tus servicios, con fechas preliminares, al iniciar tu
contrato. Cualquier cambio o cancelacion deberan
ser notificados al 01 800 990 0096 con 24 hrs.
minimas de anticipacion. La reprogramacion estara
sujeta a nuestra disponibilidad de horarios.
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Servicios
adicionoales_

"' Conoce nuestros servicios adicionales vy
solicitalos cuando los requieras.
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Protégete contra COVID-19, influenza, rotavirus,
candida, hongos, salmonella y toda clase de
patégenos por medio de termo nebulizacion.
Aplicamos productos organicos compuestos de
cuaternarios de amonio de 5ta generacion a base
de citricos.

Este método es completamente seguro para la
salud y amigable con el ambiente.

Para mas informacion consulta nuestr: Guia de
regreso a la nueva normalidad.
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Pulido de puertasy cabina

El uso cotidiano de los equipos puede afectar su
estética, en ocasiones el acero inoxidable presenta
rayones, sin embargo, podemos ayudarte a mejorar el
acabado de este material puliéendolo.

Solicita tu cotizacion via telefénica o por WhatsApp.
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;Nuevos inquilinos? Realiza una mudanza libre de
golpes y rayaduras, protege tu elevador en todo
momento con nuestro protector desmontable, su
instalacion es rapida y sencilla.
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Si tu equipo fue instalado hace mas de 10 afnos, te
recomendamos considerar una r odernizacion.
Generalmente los elevadores antiguos requieren de
refacciones obsoletas o descontinuadas, lo que
dificulta su reparacion o deriva en fallas recurrentes.

Una modernizacion, ya sea parcial o total, te permitira;
Cumplir con los estandares de seguridad vigentes.
Prolongar la vida util de tu elevador.

Mejorar la estética y la comodidad de los pasajeros.
Reducir el consumo de energia.

Aumentar la velocidad del recorrido, de ser necesario.

Incrementar el valor del inmueble.

Para mas informacion consulta nuestra Guia de
modernizaciones a elevadores.
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Procedimiento para el uso del elevador
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