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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

1. OBJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios que proporciona la Coordinaciéon Administrativa, a través del proceso de Servicios generales. Este
catdlogo precisa quiénes son los usuarios y qué requisitos deben cumplir para que se les brinde el servicio, indica también
cuando y qué se entregara como servicio.

El proceso de Servicios generales, proporciona mantenimiento a la infraestructura y equipo de las dependencias, mediante el
cumplimiento de los programas anuales establecidos, asi como atender las solicitudes de diversos servicios que presenten los
usuarios, en apego a la normatividad vigente, con el fin de optimizar los recursos para otorgar un servicio satisfactorio, para
contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas del Patronato Universitario, en la perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPO DE RESPUESTA EN DIAS HABILES

TIPO DE SERVICIO SERVICIO TOTAL PARA
*
INTERNO EXTERNO EL USUARIO

A infraestructura con personal interno 2 dias N/A 2 dias
Mantenimiento preventivoy | Ainfraestructura con personal externo N/A 3 al5dias 15 dias
correctivo

A equipo N/A 9 dias 9 dias

A parque vehicular N/A 3 dias 3 dias

Con propio 1 dia N/A 1 dia

Correspc{mdenua v/o Correo ordinario 1 dia 2 dias 3 dias

paqueteria

Mensajeria especializada 1 dia 2 dias 3 dias

Traslado de personas con personal 1 dia N/A 1 dia

interno.
Transporte

Traslado de carga con personal interno. 1 dia N/A 1 dia

Limpieza 1 dia No aplica 1 dia
Servicios diversos Cerrajeria N/A 2 dias 2 dias

Otros N/A 11 dia 11 dias
Seguridad Seguridad para eventos especiales N/A 11 dia 11 dias

*Tiempo interno; considerando la suficiencia presupuestal.

Fecha de inicio: Cuando se da el Vo. Bo de la confirmacidn de los requisitos del servicio por parte del Responsable de servicios
generales.
Fecha de término: Cuando se concluye el servicio (fecha de liberacién registrada en la solicitud).
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

3.

FICHAS DE SERVICIO
Mantenimiento a infraestructura
Descripcion Gestionar o ejecutar servicios de mantenimiento a la infraestructura de las
Dependencias del Patronato Universitario, a fin de preservarlos en condiciones
adecuadas de uso y operacion.
° Responsable de area, o
Usuario(s)

. Personal registrado en el Catdlogo de firmas autorizadas.

Requisitos para solicitar el
servicio

. “Solicitud unica de servicios” FO1 PSG 0101 vigente, debidamente requisitada y
firmada por servicio.

. Especificar el servicio solicitado, asi como el mantenimiento a realizar.

Resultados del servicio

Mantenimiento a la infraestructura conforme a los requisitos especificados en la
solicitud autorizada.

Tiempo de respuesta

Tiempo con personal interno: para trabajos menores en un maximo de 2 dias quedard
liberado el servicio y sera registrada la fecha compromiso en la solicitud de servicio.

Tiempo con personal externo:

En un mdximo de 15 dias habiles se liberara el servicio para el usuario, esto dependerd
de la valoracion técnica y en su caso de las fechas comprometidas en la cotizacién.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencion

La solicitud debe entregarse a:

a) Responsable(s):
Lic. Javier Macias Rodriguez Jefe de Departamento de Servicios Generales y
Lic. Juan Carlos Borges Mendoza, Lider de Proyecto.

b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 h.
c) Teléfono de atencién: 56-22-62-83

d) Correo electrénico: Javier.macias@patronato.unam.mx

e) Correo electrénico juan.borges@patronato.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

Mantenimiento a equipo

Gestionar o ejecutar los servicios de mantenimiento preventivo o correctivo a equipos
Descripcion bajo resguardo de las Dependencias del Patronato Universitario, a fin de preservarlos
en condiciones adecuadas de uso y operacion.

e Responsable de area, o
Usuario(s)
e Personal registrado en el catdlogo de firmas autorizadas.

e ElResponsable del area o usuario, captura la Solicitud Interna de compra del
servicio solicitado, en el SISTEMA INSTITUCIONAL DE COMPRAS (SIC).

Requisitos para solicitar el
d P e Lasolicitud debe quedar debidamente requisitada y firmada conforme lo marca el

servicio . . o
Manual de Operacién del Sistema Institucional de Compras (SIC),
e Especificar el servicio solicitado, asi como las fallas que presenta el equipo.
Entrega del equipo con el mantenimiento solicitado de conformidad con los requisitos
Resultados del servicio especificados en la solicitud evaluada y autorizada.

) En un maximo de 9 dias habiles el proveedor externo liberard el servicio para el usuario
Tiempo de respuesta

La solicitud debe entregarse a:

a) Responsable(s):
Lic. Javier Macias Rodriguez, Jefe de Departamento de Servicios Generales.
Juan Carlos Borges Mendoza, Lider de Proyecto.
Leobardo Membrilla Chavez, Lider de Proyecto.
Juan Lugo Vega, Lider de Proyecto.
Brenda Bravo Gonzalez. Lider de Proyecto.

Responsable, lugar, diasy b)  Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 h.
horarios de atencidn c) Teléfono de atencion:56-22-62-83
d) Correo electroénico:

Javier.macias@patronato.unam.mx
juan.borges@patronato.unam.mx
juan.lugo@patronato.unam.mx
leobardo.membrilla@patronato.unam.mx
brenda.bravo@patronato.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

Mantenimiento a parque vehicular

Gestionar los servicios de mantenimiento al parque vehicular bajo resguardo de las
Descripcion Dependencias del Patronato Universitario a fin de preservarlo en condiciones
adecuadas de uso y operacion.

e Responsable de area, o
Usuario(s)
e Personal registrado en el Catalogo de firmas autorizadas.

e El Responsable del drea o usuario, captura la Solicitud Interna de compra del
servicio en el SISTEMA INSTITUCIONAL DE COMPRAS (SIC).

Requisitos para solicitar el o ) o ]
e La solicitud debe quedar debidamente requisitada y firmada conforme lo marca el

servicio
Manual de Operacién del Sistema Institucional de Compras (SIC).
e Especificar el servicio solicitado, asi como las fallas que presenta el vehiculo.
Servicios de mantenimiento al vehiculo, realizado de conformidad con los requisitos
Resultados del servicio especificados en la solicitud evaluada y autorizada.

En un maximo de 3 dias habiles el proveedor externo liberara el servicio para el
usuario, esto dependerd de la valoracion técnica y en su caso de las fechas

Tiempo de respuesta . A
comprometidas en la cotizacién.

La solicitud debe entregarse a:

a) Responsable(s):
Lic. Javier Macias Rodriguez Jefe de Departamento de servicios Generales.
Lic. Juan Lugo Vega, Lider de Proyecto.
Brenda Bravo Gonzalez. Lider de Proyecto.
Eespgnsable, Iuga.r,, diasy b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 h.
orarios de atencién
c) Teléfono de atencion:56-22-62-83

d) Correo electrénico: Javier.macias@patronato.unam.mx

e) Correo electrénico: juan.lugo@patronato.unam.mx

f)  Correo electrénico: brenda.bravo@patronato.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

Servicios de correspondencia y/o paqueteria
Con propio, correo ordinario o mensajeria especializada

Gestionar la entrega de documentos y paqueteria necesarios para desarrollar las

Descripcion actividades sustantivas y administrativas de las Dependencias del Patronato
Universitario.
e Responsable de area, o

Usuario(s)

e Personal registrado en el Catalogo de firmas autorizadas.

Requisitos para solicitar el

servicio

Mensajeria Especializada, servicio que se realiza con empresas de mensajeria.

e El Responsable del drea o usuario, captura la Solicitud Interna de compra del servicio
en el SISTEMA INSTITUCIONAL DE COMPRAS (SIC).

e la solicitud debe quedar debidamente requisitada y firmada conforme lo marca el
Manual de Operacion del Sistema Institucional de Compras (SIC), especificando la
descripcidn del servicio solicitado.

Correo Ordinario, el servicio se realiza a través del “Servicio Postal Mexicano”.

e El Responsable del area o usuario, captura la Solicitud Interna de compra del servicio
en el SISTEMA INSTITUCIONAL DE COMPRAS (SIC).

e la solicitud debe quedar debidamente requisitada y firmada conforme lo marca el
Manual de Operacién del Sistema Institucional de Compras (SIC), especificando la
descripcién del servicio solicitado.

Correspondencia con un propio: el servicio se realiza con personal de la Coordinacion

Administrativa.

e Para este servicio que incluya mas de 10 sobres o paquetes, se requiere la “Solicitud
de servicios de correspondencia y/o paqueteria” del Sistema de Gestion de la
Calidad, con clave FO5 PSG 0201, vigente, debidamente requisitada y firmada

Notas:

v' De 1a9sobres o paquetes el usuario deberd presentar el formato de “Acuse de
Recibo” interno que manejan las dependencias del Patronato Universitario, el cual
debera estar debidamente requisitado.

v’ Especificar correctamente la descripcién del servicio solicitado.

v Proporcionar correctamente los datos del remitente, destinatario, horario de
recepcion e informacién adicional.

v' Encaso de que se requiera utilizar mensajeria especializada, el servicio estara sujeto
a suficiencia presupuestal.

Resultados del servicio

Entrega de los documentos al destinatario, de conformidad con la solicitud autorizada, y
cuyo acuse de recibo puede contener los siguientes elementos:

e Nombre, firma, fecha, hora o sello de recibido.

En caso de mensajeria especializada, se entregan los documentos a la empresa que
realiza el servicio, cuya evidencia es copia de la guia.

Tiempo de respuesta

e 1 diahabil con propio.
e 1 a3dias habiles correo ordinario, ya que depende del tiempo que establezca SEPOMEX.
e 1 a3dias habiles correo especializado, ya que depende del tiempo que establezca la empresa.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse a:

a) Responsable(s):
Lic. Javier Macias Rodriguez, Jefe de Departamento de servicios Generales.
Lic. Juan Carlos Borges Mendoza, Lider de Proyecto.
Lic. Juan Lugo Vega, Lider de Proyecto.

b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 h.
c) Teléfono de atencion:56-22-62-83

d) Correo electrénico: Javier.macias@patronato.unam.mx

e) Correo electrénico: juan.lugo@patronato.unam.mx

f) Correo electrénico: juan.borges@patronato.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

Transporte de personas o carga

Proporcionar los servicios de transporte de personal o de carga con personal interno
dentro del drea metropolitana, a fin de coadyuvar con el cumplimiento de las

Descripcion ) ) - . )
P funciones sustantivas y administrativas de las Dependencias del Patronato
Universitario.
e Responsable de drea, o
Usuario(s)
e Personal registrado en el Catalogo de firmas autorizadas.
e Solicitud de Servicio De Transporte FO4 PSG 0201 vigente, debidamente
requisitada y firmada.
Requisitos para solicitar el | o Especificar claramente el dia, hora, lugar de origen y destino y nimero de
servicio

personas a trasladar.

e En caso de materiales o equipo a trasladar, aclarar adicionalmente si se requiere
proteccion 6 cuidado especial para el traslado.

Resultados del servicio

Traslado de personal o de carga, de conformidad con los requisitos especificados en
la solicitud autorizada.

Tiempo de respuesta

Tiempo con personal interno: En 1 dia habil se realiza y entrega el servicio al usuario,
la fecha del servicio solicitado y ejecutado sera registrada en la solicitud de servicio.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencion

La solicitud debe entregarse a:

a) Responsable(s):
Lic. Javier Macias Rodriguez, Jefe de Departamento de servicios Generales.
Lic. Juan Carlos Borges Mendoza, Lider de Proyecto.
Lic. Juan Lugo Vega, Lider de Proyecto.

b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 h.
c) Teléfono de atencion:56-22-62-83

d) Correo electrénico: Javier.macias@patronato.unam.mx

e) Correo electrénico: juan.lugo@patronato.unam.mx

f)  Correo electrénico: juan.borges@patronato.unam.mx

Revision: 01

Entrada en vigor 16-Agosto-21

Pagina | 8 de 13




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS DIVERSOS
Limpieza

Proporcionar servicios de limpieza en general de las areas o espacios de las
Descripcion Dependencias del Patronato Universitario, a fin de que las labores se desarrollen en un
ambiente de higiene.

e Responsable de area, o

Usuario(s)
e Personal registrado en el Catdlogo de firmas autorizadas.
e Solicitud Unica de servicios FO1 PSG 0101 vigente, debidamente requisitada y
Requisitos para solicitar el firmada.
servicio e Especificar claramente el tipo de servicio requerido.
e Entregar la solicitud con 1 dia habil de anticipacion.
Resultados del servicio Limpieza de las areas o espacios en la fecha y horario solicitados.
Tiempo de respuesta 1 dia habil para autorizar y proporcionar el servicio en la fecha acordada con el usuario.

La solicitud debe entregarse a:

a) Responsable(s):
Lic. Javier Macias Rodriguez, Jefe de Departamento de servicios Generales.
Lic. Juan Carlos Borges Mendoza, Lider de Proyecto.

R ble, | di
RS, S b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 h.

horarios de atencién
c) Teléfono de atencion:56-22-62-83

d) Correo electrénico: Javier.macias@patronato.unam.mx

e) Correo electronico: juan.borges@patronato.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

Servicios diversos
Cerrajeria

Descripcion

Proporcionar los servicios de cerrajeria requeridos por las dependencias del Patronato
Universitario.

Usuario(s)

e Responsable del area, o

e Personal registrado en el Catalogo de firmas autorizadas

Requisitos para solicitar el servicio

e E| Responsable del drea o usuario, captura la Solicitud Interna de compra del
servicio requerido, en el SISTEMA INSTITUCIONAL DE COMPRAS (SIC).

e la solicitud debe quedar debidamente requisitada y firmada conforme lo marca el
Manual de Operacién del Sistema Institucional de Compras (SIC), especificando la
descripcién del servicio solicitado.

Resultados del servicio

Entregar el servicio de cerrajeria requerido en tiempo y forma.

Tiempo de respuesta

En un maximo de 2 dias habiles el proveedor externo liberara el servicio para el usuario,
esto dependerd de la valoracién técnica y condiciones de la cotizacion.

Responsable, lugar, dias y horarios
de atencion

a) Responsable(s):
Lic. Javier Macias Rodriguez, Jefe de Departamento de servicios Generales.
Lic. Juan Carlos Borges Mendoza, Lider de Proyecto.

b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 h.
c¢) Teléfono de atencidn:56-22-62-83

d) Correo electrénico: Javier.macias@patronato.unam.mx

e) Correo electrénico juan.borges@patronato.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS DIVERSOS
OTROS

Proporcionar a las dependencias del Patronato Universitario, “OTRO” tipo de servicios
gue no se encuentran catalogados dentro de los procedimientos del proceso de
Servicios Generales, tales como: Contratacion del servicio de validacion de los timbres
fiscales a través de la Web entregados a la UNAM por proveedores y prestadores de

Descripcion servicios; Contratacién del servicio de timbrado de comprobantes fiscales digitales
(CFDI’s) que emita “LA UNAM”; “Suscription Bundle Renewal”, para equipos modelo PA-
200 de la marca Palo Alto; Asimismo, servicio de prevencién de amenazas, filtrado de
URL y soporte premium, para los equipos de la misma marca, modelo PA-500, entre
otros.

Usuariofs) e Responsable del area o

e Personal registrado en el Catalogo de firmas autorizadas

Requisitos para solicitar el servicio

e El Responsable del drea o usuario, captura la Solicitud Interna de compra del
servicio requerido, en el SISTEMA INSTITUCIONAL DE COMPRAS (SIC).

e La solicitud debe quedar debidamente requisitada y firmada conforme lo marca el
Manual de Operacion del Sistema Institucional de Compras (SIC), especificando la
descripcidn del servicio solicitado.

Resultados del servicio

Entregar los servicios en la fecha y hora establecida conforme a los requisitos de la
solicitud interna de compra del SIC

Tiempo de respuesta

En un maximo de 11 dias habiles el proveedor externo liberara el servicio para el
usuario, esto dependera de la valoracion técnica y condiciones de la cotizacion.

Responsable, lugar, dias y horarios
de atencion

a) Responsable(s):
Lic. Javier Macias Rodriguez, Jefe de Departamento de Servicios Generales.
Juan Carlos Borges Mendoza, Lider de Proyecto.
Leobardo Membrilla Chavez, Lider de Proyecto.

b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 h.
) Teléfono de atencién:56-22-62-83
d) Correo electrdnico: Javier.macias@patronato.unam.mx
) Correo electrénico: juan.borges@patronato.unam.mx
f)  Correo electrénico: Leobardo.membrilla@patronato.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

SEGURIDAD PARA EVENTOS ESPECIALES

Proporcionar en eventos especiales los servicios de seguridad y vigilancia privada,
necesarios para asignar el personal y los recursos para proteger, salvaguardar y

Descripcion . ; . . oo )
P mantener la integridad fisica del personal y los inmuebles institucionales bajo
resguardo de las dependencias del Patronato Universitario.
e Responsable de area, o
Usuario

e Personal registrado en el Catalogo de firmas autorizadas.

e ElResponsable del drea o usuario, captura la Solicitud Interna de compra del

servicio requerido en el SISTEMA INSTITUCIONAL DE COMPRAS (SIC).

Requisitos para solicitar el e e . o o
g P e Especificar la justificacion sobre el servicio y describir las actividades del

servicio .
requerimiento.
e Entregar la solicitud con 5 dias habiles de anticipacion.
Entregar los servicios de seguridad y vigilancia privada en la fecha y hora establecida
Resultados del servicio conforme a los requisitos de la solicitud interna de compra del SIC

En un mdaximo de 11 dias habiles el proveedor externo liberara el servicio para el

Tiempo de respuesta . . i . o
usuario, esto dependerd de la valoracion técnica y condiciones de la cotizacion.

La solicitud debe entregarse:

a) Responsable(s):
Lic. Javier Macias Rodriguez, Jefe de Departamento de Servicios Generales.

Lic. Juan Carlos Borges Mendoza, Lider de Proyecto
Responsable, lugar, diasy
horarios de atencion b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 h.

c) Teléfono de atencién:56-22-62-83

d) Correo electrénico: Javier.macias@patronato.unam.mx

e) Correo electrénico: juan.borges@patronato.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

4. CONTROL DE CAMBIOS

NUumerode Fecha deentrada

Motivo del cambio

revision en vigor
00 01/01/2018 Adecuacion del documento por actualizaciéon del SGC.
01 2/12/2020 Adecuacion por contingencia sanitaria COVID 19
03 16-Agosto-2021 | Integracion de la solicitud interna del SIC para algunos servicios.

5. ANEXOS: NO APLICA.

s

Lic. Javier Macias Rodriguez Lic. José_uis Gorfzalez Zaldivar
Jefe de Departamento de Servicios Generales del Coordinador Administrativo del Patronato
Patronato Universitario. Universitario.

Revisd

I.Q. Laura Reza Nolasco
Representante del Coordinador Administrativo en el
Sistema de Gestién de la Calidad
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