Sistema de Gestion de la Calidad
Catélogo de servicios
Proceso de Servicios Generales
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

1. OBJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer log servicios que proporciona la Secretaria Administrativa, a través del proceso de Servicios generales, Este
catdlogo precisa quignes son los usuarios y qué reguisitos deben cumplir para gue se les brinde el servicio, indica tambign
cudndoy qué se entregara Como servicio.

£l proceso de Servicios generales, proporciona mantenimiento a la infraestructura y equipamiento de las entidades vy
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 Facultad de Estudios Superiores Aragon,
en la perspectiva-de una mejora continua,

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

Ainfrasstructura con personal interno 10 N/A 10
Ainfraestructura con personal externo 7 Variable Variable
Manienimiento
A equipo 5 Variable Variable
A parque vehicular 2 Variable Variable
Con propio 3 N/A 3
Carrs&sponde?aa Correo ordinario 2 6 8
y/o pagueteria
Mensajeria especializada 2 5 7
De personas
Transporte 8 Variable Variable
Servicios De carga
de Apoyo Entrega del servicio enla fechay hora
Limpleza requeridos, si la solicitud es con 5 dias
hébiles de anticipacion.
Entrega del servicio en la fechay hora
icios di Prést d ) ditorios requeridos, si la solicitud es con 5 dias
Servicios diversos réstamo de equzp}o;'au itoriosy habiles de anticipacion para eventos
salones de usos multiples. . . ) , .
masivos e inmediato si es para equipo
utilizado en exposicidny clase.
Cerrajeria 10 Variable Variable
Entrega del servicio en la fecha y hora
Seguridad Seguridad para eventos especiales requeridos, si la solicitud es con 8 dias

habiles de anticipacion.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

FICHAS DE SERVICIO
MANTENIMIENTO A INFRAESTRUCTURA
Gestionar o ejecutar servicios de mantenimiento a la infraestructura y el equipamiento
Descripcion de la Facultad de Estudios Superiores Aragén, a fin de preservarlos en condiciones
adecuadas de uso y operacion. Mediante solicitud de servicio a inmueble y en caso de
urgencia de manera verbal.
Usuario(s) e Responsable de drea.

Requisitos para solicitar el
servicio

® FO2 PSG 0101 Solicitud de servicio a infraestructura vigente, debidamente
requisitada y firmada.

¢ Especificar el servicio solicitado del mantenimiento a realizar.

s En caso de urgencia, la solicitud podrd ser de manera verbal al teléfono:
56231060, 56231065, asegurando que la entrega de la solicitud de servicio se
realice posteriormente.

Resultados del servicio

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

Tiempo de respuesta

Tiempo con personal interno: de 10 dias habiles. Los trabajos pueden variar debido a la
complejidad, disponibilidad de recursos humanos, materiales o presupuestales, de lo
solicitado,

En el caso de rebasar fos 10 dias.por los motivos sefialados en el parrafo anterior, se le
solicitard al usuario, haciendo una nota en el rubro de observaciones que se cierre la
solicitud en cuestion con.sufirma y una vez que las condiciones se cumplan, entonces
se le solicitard que realice la solicitud nuevamente.

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

Para el caso de gue sea con personal externo en 7 dias habiles se informard al usuario
de las fechas en las cuales se realizard el servicio solicitado y sera registrada como la
fecha compromiso en la solicitud de servicios.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencion

La solicitud debe entregarse en:

a) Responsable(s): ing. José Luis Ramirez Cruz, Superintendente de Obras vy
Mantenimiento. Ing. - Juan Antonio Varela Ramirez, Jefe de Talleres de
Mantenimiento.

b) Edificio.de mantenimiento, ubicado frente a la biblioteca de forma perpendicular en
la'planta alta poniente.

¢) Horarios de atencién: Junes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 2 20:30 h.
d) Teléfono de atencidn: directo 5623-1060 y 5623-1065.

e) Correo electrénico: superintendenciadeobras@aragon.unam.mx;
mantenimiento@aragon. 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
Descripcidn bajo resguardo de la Facultad de Estudios Superiores Aragén, a fin de preservarlos en
condiciones adecuadas de uso y operacion.

Usuario(s) e Responsable de area.

e F03 PSG 0101 Solicitud de servicio a equipo y parque vehicular vigente debidamente

Requisitos para solicitar el requisitada y firmada.

servicio . " -, , .
e Especificar el servicio solicitado, asi como las fallas que presenta el equipo.

Entrega del equipo con el mantenimiento de conformidad con los reguisitos

Resultados del servicio ( ‘
especificados en la solicitud evaluada y autorizada.

Tiempo variable. La realizacién del servicio dependerd de la valoracién técnica y de los

) recursos con los que se cuente,
Tiempo de respuesta d

En 5 dias habiles se informard al usuario de las fechas en las cuales se realizard el servicio
solicitado.

La solicitud debe entregarse en:

Edificic de mantenimiento, ubicado frente a la biblioteca de forma perpendicular en la
planta alta poniente

Responsable, iugar: diasy a) Responsable(s): Ing. José Luis Ramirez Cruz, Superintendente de Obras vy
horarios de atencidn Mantenimiento.

b} Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:30 h.
¢} Teléfono de atencidn: directo 5623-1060y 5623-1065.

d} Correo electrénico: superintendenciadeobras@aragon.unam.mx

- Revision: 01 ' S Pagina | 5de 15



CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQO DE SERVICIOS GENERALES

MANTENIMIENTO A PARQUE VEHICULAR

Gestionar o ejecutar los servicios de mantenimiento al parque vehicular bajo resguardo
Descripcién de la Facultad de Estudios Superiores Aragdn, a fin de preservarlo en condiciones
adecuadas de uso y operacion,

Usuariols) & Responsables de drea.

e F03 PSG 0101 Solicitud de servicio a eguipo vy parque vehicular vigente,

- lici | ( :
Requisitos para solicitar e debidamente requisitada y firmada,

servicio
# Especificar el serviciosolicitado, 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 v autorizada.

Tiempo variable. La realizacién del servicio dependerd de la valoracion téenica v en su
caso de las fechas establecidas por el proveedor en la cotizacion.
Tiempo de respuesta

En 2 dias habiles se informard al usuario de las fechas en las cuales se realizard el servicio
solicitado.

La solicitud debe entregarse en: Departamento de Servicios Generales

a) Responsable{s): Lic. Horacio Vazquez Soto, Responsable de Pargue Vehicular v

Responsable, lugar, dias y Jardineria

horarios de atencion b} Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 2 20:00 h.

¢} Teléfono de atencidn: directo 5623-1059.

d) Correo electronico: jardineriaytransportes @aragon.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICH

05 GENERALES

TRANSPORTE DE PERSONAS O CARGA

Descripcidn

Proporcionar o gestionar 1os servicios de transporte de personal o de cargs a finde
coadyuvar en el cumplimiento de las funciones sustantivas v administrativas de s
Facultad de Estudios Superiores Aragdn,

Usuariofs]

¢ Responsable de drea.

Reguisitos solicitar

Servicio

para

el

= F04 PSG 0201 Soliciiud de senvicio de transporie vigente, debidamente requisitads
y firmada.

®  Especificar claramente el dig, hora, lugar origen v destino y nimero de personas a
trasiadar.

e Encaso de materiales ¢ equipoe a trasledar, aclarar adicionaimente si se reguiers
proteccion & cuidado espedial para el frasiado.

Nota: Pars trasiados de practicas escoleres o salidas fordneas asegurarse de contarcon
el tramite de seguro de vida,

tocales: Entregar Ia soliciiud con 8 dias habiles de anticipacion.

Foraneos: Entregar o solicitud con 8 diss habiles de anticipacion.

Resultados del servicio

Trasiado de personal ode carga, de conformidad con los requisitos especificados en la
solicitud autorizada.

Tiempo de respuesta

£n 2 dias habiles se informard al usuario de las fechas en las cusles se realizerd of
servicio solicitado, el cual estard suleto a la disponibilidad de agenda o del provesdor,
segun corresponda.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencion

La solicitud debe entregarse en: Departamento de Servicios Generales
a} Responsablelsh Lic. Horacio Vazguez Soto, Responsable de Parque Vehicular v
Jardineria
bl Horarios de atencién lunes aviermnes de 09008 15:00v de 17:00 8 20:00 b
¢} Teléfono de atencion: directo 5623-1058.

d} Correo electrénico: ardineriayviranspories@aragon unam.mx

Revision: 01
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS DIVERSOS
LIMPIEZA

Proporcionar servicios de limpieza en general de las dreas o espacios de la FACULTAD

Descripcién DE ESTUDIOS SUPERIORES ARAGON, a fin de que las labores se desarrollen en un
ambiente de higiene,
Usuario(s) e Responsable de drea.

Reguisitos para solicitar
servicio

el

e FO1 PSG 0201 Solicitud de servicios diversos y limpieza Revision 00 vigente
debidamente requisitada y autorizada, por triplicado.

e Especificar claramente el tipo de servicio requerido.

e Entregar la solicitud con 5 dias habiles de anticipacién.

Resultados del servicio

Limpieza de las dreas o espacios en la fecha y horario solicitados.

Tiempo de respuesta

2 dias habiles para autorizar el servicio v proporcionario en la fecha acordada con el
usuario.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en:

®

Responsable: Ing. Luis Enrique Porraz Ortiz, Jefe del Departamento de intendencia.

@®

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 3 15:00hrs.y de 17:00 3 20:00 h.
¢ Teléfono de atencidn: directo 5623-1062.

s Correo electrénico: intendencia@aragon.unam.mx

RebonUl _ Pagina] 9del5




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS DIVERSQOS

PRESTAMO DE EQUIPO, AUDITORIOS Y SALONES DE USOS MULTIPLES

Préstamo de Auditorios, Saldén de Usos Multiples; asi como, equipo audiovisual:
bocinas, micréfonos, consolas, amplificador, pedestales, grabadoras, proyector de

Descripcién acetatos, combos reproductores (DVDy VHS), blueray, rotafolios, pantallasy proyector
de diapositivas, a efecto de que las actividades académicas, de investigacion o
laborales, se desarrollen de acuerdo con las necesidades de los usuarios.

Usuario(s) Personal Académico, Areas académicas, Administrativas y de Extensién Universitaria,

Requisitos para solicitar
servicio

el

e Fl tramiter se realiza en linea, a través de la plataforma
132.248.44.97 /instalacionesacademicas/servicios, en la que se requisita la FO1
PSG 0201 Solicitud de servicios diversos y limpieza vigente.

s Fl servicio deberd solicitarse con al menos 5 dias habiles de anticipacion para
eventos masivos.

e Unicay exclusivamente para equipo utilizado en exposicion y clase, el formato de
solicitud puede llenarse directamente en el departamento, anexando credencial
vigente del docente.

Resultados del servicio

Entregar el espacio o equipo en la fecha y hora del servicio conforme a los requisitos
de la solicitud.

Tiempo de respuesta

2 dias habiles para autorizar el servicio y proporcionarlo en la fecha acordada con el
usuario.

Para equipo a utilizarse en exposicion y clase el préstamo se realiza de forma
inmediata, sujetos a disponibilidad.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencidn

a) Responsable(s): Lic. Dora Nely Guerrero Cruz, Jefa del Departamento de
Instalaciones Académicas y Equipo Audiovisual.

b} Horarios de atencidn:
Periodo escolar de tunes a viernes de 7:00a 21:00 h
Periodo intersemestral de lunes a viernes de 8:30 a2 21:00 h

¢} Teléfono de atencidon: 55 56230807

d} Correo electronico: instalacionesacademicas@aragon.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS DIVERSOS
CERRAJERIA

Gestionar o ejecutar servicios pars asegurar las condiciones de uso y operacion de
Descripcidn cerraduras, candados, cerroios v cilindros, en mobiliario, puertas v ventanas de ias
diferentes dreas de 1z FES Aragdn, asi como duplicado de llaves.

Usuariols) s Responsable de drea.

e FOZ2 PSG 0101 Solicitud de servicios a infraestructura vigente, debidamente

gs%gjgj{’@s para  solicitar el f&{;a;x%t&eﬁ& y firmada. Registrando el tipo de servicio en la casilla de “OTRO”
servicio

e Especificar claramente el tipo de servicio reguerido.

Resultados del servicio Servicio de cerrajeria conforme a los requisitos especificados en la solicitud autorizada.

Tiempo con personal interno: 10 dias habiles.

Tiempo con personal externo: Variable, depende de la valoracion y en su caso, de las
fechas comprometidas por el proveedor en la cotizacion.

Tiempo de respuesta
Para el caso de que sea con personal externo en 5 dias habiles se informara al usuario
de las fechas en las cuales se realizara el servicio solicitado y sera registrada como la
fecha compromiso en {a solicitud de servicios.

La solicitud debe entregarse en:

Edificio de mantenimiento, ubicado frente a la biblioteca de forma perpendicular en
la planta alta poniente

Responsable, lugar, diasy a) Responsable(s): Ing. José Luis Ramirez Cruz, Superintendente de Obras vy
horarios de atencidn Mantenimienio.

“uf

b} - Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 2 15:00y de 17:002 20:30 h.

¢} Teléfono de atencion: directo 5623-1060 y 5623-1065.

d} Correo electrénico: superintendenciadecbras@aragon unam.mx

Revision:01 , . Pignaliidels




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

SEGURIDAD
SEGURIDAD PARA EVENTOS ESPECIALES

Proporcionar en eventos especiales los servicios de seguridad necesarios a fin de asignar

Descripcion el personaly los recursos para proteger, salvaguardar y mantener la integridad fisica del
personal, y de los bienes bajo resguardo de la Facultad de Estudios Superiores Aragén.
Usuario ¢ Responsable de drea

Requisitos para solicitar el
servicio

e FO1 PSG 0301 Solicitud de servicios de seguridad vigente debidamente requisitada
y firmada.

e Especificar informacion sobre el evento a realizar y describir las actividades y
logistica de seguridad, prevencidn, proteccién civil y atencién a la comunidad que
se requieren para cubrir el evento.

Ed

Entregar ta solicitud con 8 dias habiles de anticipacion.

Resyultados del servicio

De acuerdo con la solicitud autorizada, se puede obtener:

® personal idéneo y recursos para salvaguardar y mantener la integridad fisica de
las personasyy el inmueble;

e  control de acceso de personal, vehiculos v entradas v salidas de equipo v
mobiliaric, en su caso;

e  atencidn ala comunidad durante el evento en materia de seguridad; o

® aviso a Proteccion civil,

Tiempo de respuesta

2 dias habiles para autorizar e servicio y proporcionarlo en la fecha y hora solicitada por
el usuario.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencin

La solicitud debe entregarse en:
a)  Responsable(s): Lic. Adriana Brenda Ramirez Gomez, Jefa del Departamento de
prevenciony seguridad universitaria
b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 8 15:00y de 17:00 2 20:00 h.
¢} Teléfono de atencion: directo 5623-1059.

d)  Correo electrénico: prevencionyseguridad@aragon.ynam.mx

. Revision: 01 . . . pernail2dels




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS DIVERSOS
QTROS
Fumigacidn, sanitizacién, lavanderia

Gestionar o ejecutar servicios diversos tales como: {fumigacion, sanitizacién,
favanderfal, en atencion a las necesidades de las funciones sustantivas de la Facultad

Descripcidn . . . ) - .
P de Estudios Superiores Aragoén, mediante la asignacidn del personal y recursos
disponibles o la contratacidn de proveedores externcs.
Usuariols) e Responsable de drea.

Requisitos para solicitar
servicio

el

e FO1 PSG 0201 Solicitud de servicios diversos y limpieza vigente debidamente
requisitada v autorizada, por triplicado.

s Especificar claramente el tipo de servicio reguerido.
s Entregar la solicitud con 5 dias habiles de anticipacion,

Resultados del servicio

Servicio realizado conforme a los requisitos especificados en la solicitud autorizada.

Tiempo de respuesta

En -2 dias habiles se informard al usuario de fas fechas en las cuzles se realizaréd el
servicio solicitado v sera registrada como la fecha compromiso en la solicitud de
servicios.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en:

¢ Responsable: Ing. Luis Enrique Porraz Ortiz, Jefe del Departamento de Intendencia.
e Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 8 15:00y de 17:00.2 20:00 h,
e Teléfono de atencion: directo 55 5623-1062.

e Correo electronico: intendencia@aragon.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS DIVERSOS
CTROS
Jardinerfa

Gestionar o ejecutar servicios de jardineria, en atencion a las necesidades de las
Descripcidn funciones sustantivas de la Facultad de Estudios Superiores Aragdén, mediante la
asignacion del personal y recursos disponibles.

Usuario # Responsable de drea

» FOL PSG 0201 Solicitud de servicios diversos v limpieza vigente debidamente
reguisitada y firmada.

Rqui‘sms para solicitar el e Especificar claramente el tipo de servicio requerido.
servicio

e Entregarsolicitud con 5 dias habiles de anticipacién.

Resultados del servicio Servicio realizado conforme a los requisitos especificados en la solicitud autorizada.

En 2 dias habiles se informara al usuario de las fechas en las cuales se realizard el servicio

Tiempo de respuesta . e . . L
R P solicitado v serd registrada comao la fecha compromiso en a solicitud de servicios.

La solicitud debe entregarse en:

a} Responsable(s): Lic. Horacio Vazguez Soto, Responsable de Pargue Vehicular y
Responsable, lugar, diasy Jardineria
horarios de atencién b} Horarios de atencidm: lunes a viernes de 09:00 2 15:00 y de 17:002 20:00 h.
¢} Teléfono de atencidn: directo 55 5623-1059.

d) Correo electrdnico: jardineriaytransportes@aragon. unam.mx

Revision: 01 ’ ' . Pagina | 14de 15




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

4. CONTROL DE CAMBIOS

00 01/01/2018 Adecuacion del documento por actualizacidn del SGC.
Se eliminé el servicio de “Cafeteria”.
01 26/09/2022 Se afiadid el servicio de “Fumigacidn, sanitizacidn, lavanderia”.
Se afiadio el servicio de “Jardineria”.
02 26/06/2023 Se revisé el catdlogo y no requiere actualizacion.
5. ANEXOS
No.aplica.
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