UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

DIRECCION GENERAL DE INCORPORACION Y REVALIDACION DE
ESTUDIOS

— Catalogo de servicios
Proceso de Servicios generales

[8:.IRE

Nombre Cargo Firma
Elaboré Lic.  Zoyla Rosas Responsable del Proceso — "/ !
Baruch de Servicios Generales C?:% /
Reviso L.C. Liliana Gdmez Representante  de la - /|t
Pérez Secretaria Administrativa / i
Autorizo L.C. Lliliana Gdmez Secretaria Administrativa
Pérez




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

1.  OBIJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

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

El proceso de Servicios generales, proporciona mantenimiento a la infraestructura y equipamiento de las entidades y

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 de la Direccién General de Incorporacion y

Revalidacién de Estudios, en la perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPO DE RESPUESTA EN DIAS HABILES

De carga

TIPO DE SERVICIO SERVICIO INTERNO TOTAL PARA
* EXTERNO :
EL USUARIO
Ainfraestructura con personal interno 5 N/A 5
Mantenimiento preventivo y A infraestructura con personal externo 5 10 15
correctivo - - S
A equipo 5 10 15
A parque vehicular 3 5 8
Con propio 3 N/A 3
C denci _ 1
OrreSpo.n S ve Correo ordinario ? 5 7
paqueteria
Mensajeria especializada 2 5 7
DB TR Locale;: Entrc:zga del servicio en la fe?ha v‘hgra
) requeridos, si la solicitud es con 3 dias habiles
Transporte de anticipacidn.

Foraneos: Entregar la solicitud con S dias
habiles de anticipacion

Reproduccion y engargolado

Reproduccion

Engargolado

Entrega del servicio con base al volumen y se
registra el tiempo compromiso al momento de
recibir la solicitud.

Servicios diversos

Limpieza

Cafeteria

Préstamo de equipo y salas de reunion

Entrega del servicio en la fecha y hora
requeridos, si la solicitud es con 5 dias habiles
de anticipacion.

Se debe consultar la disponibilidad de las salas
de reunidn

Entrega del servicio en la fecha y hora

del Instituto

Seguridad Seguridad para eventos especiales requeridos, si la solicitud es con 5 dias habiles
o de anticipacion.
Otrbs De acuerdo a las necesidades y recursos | Entrega del servicio con base a los recursos de

del Instituto.

Fecha de inicio: Cuando se da el Vo. Bo. de la confirmacion de los requisitos del servicio por parte del responsable de servicios

generales.

Fecha de término: Cuando se concluye el servicio (fecha de liberacion 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 y el equipamiento
de la Direccion General de Incorporacion y Revalidacion de Estudios a fin de
preservarlos en condiciones adecuadas de uso y operacidn.

Usuario(s)

Requisitos para solicitar el
servicio

° Responsable de drea.

° Presentar solicitud de servicio a inmueble infraestructura FO2 PSG 0101 vigente,
debidamente  requisitada vy  firmada, a través de la pagina
WWW.Servicios.presupuesto.unam.mx

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

Resultados del servicio

Mantenimiento a la infraestructura y el equipamiento, conforme a los requisitos
especificados en la solicitud autorizada.

Tiempo de respuesta

Tiempo con personal interno: 5 dias habiles

Tiempo con personal externo: Depende de la valoracion técnica y en su caso de las
fechas comprometidas por la centralizadora correspondiente o, el proveedor o
contratista en la cotizacion.

Para el caso de que sea con personal externo en 10 dias habiles se informaré al usuario
de las fechas en las cuales se realizara el servicio solicitado y serd registrada como la
fecha compromiso en la solicitud de servicios.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en el Departamento de Servicios Generales

Responsable: Lic. Zoyla Rosas Baruch
Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 h.
Teléfono de atencion:55 56 22 60 36

Correo electronico: zoyla_rosas@dgire.unam.mx
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