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CATALOGD DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE SERVICIDS GENERALES

1. OBIETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Car a conocer kos servdclos gue proporcond la secretarls o unidad administrativa, 3 roves del proceso de Serviceos generales.
Este catdlogo precisa quignes son bos usdarhos v e requisitos deben cumplir para que se Bs brinde el semvicio, indica
tarnbién cudndo v qus S8 enTragard como senicio,

El procaso de Servicios gonerakes, proporciong mantenimienta o k& infraestroctusa v efuipmiente de las entidades v
dependencias, madiante el cumpiimiento de los programas anuabss establecidos, asi como atendear las solicitides de duersos
sPEViCN ue presenten [os usuarios, en apego a & normatividad vigente, con el fin de optimizar los recurses pars otorgar un
servicas satisfactorio, para contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas de la Direccidn General de Asuntos del
Perzonal Académico, en b perspectiva de una mejora continua.

2, USTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPO DE RESPLIESTA EM LA

TIFC DESERVICIC
INTERWG® EXTERND
A infraestruciurs con persanal interme 1 MA 1
A infrapstructuna con persanal externn LT 1 1
Kantenimiento A equipo 1 H’aﬂaﬂ_& Variabbe
A parg e veehicular
1 Wariable Variable
Con propio 1 P 1
i Correo ordinaro 1 1 2
¥io paquetarla
Mensajeria aspecializadas 1 1 2
D persanas Entrega dal servicho en la fecha v hora
Transposte raquerados, sl ka solicitud es oon un déa hahil
Re carga de antlctpacidn,
d:rw:":l; Reproduceian y Reproduccidn 1 K, 1
engargofada Engarpoiado 1 Bh 1
Limpleza
Entrepa del servicio an la fecha y hora
. B Cafeteria requerides, sila solicitud es con un diz habil
Servicios diversos F ) de antlcipacidn.
Frastarmo de equipo v salas de reunion
Carrapria 1 1 2
Sepuridad Sapuridad para eventos espaciales P
Citrios Crtroe saevicios 1 1 |

*Tusmpo intermo; considerando la suficencia presupuestal.

Fecha de Inicio: Cuando se da el Yo. Bo. de la confirmacidn de bos requisitos del servicio por parte del Responsable de servicios
ganeraleas,
Fecha de término: Cuando se concluye el servcio (fecha de liberaclon registrada en |z solicited),




CATALOGD DE SERVICIOS INATITUCIONAL DEL PROCESD DE SERVICICS GENERALES

3. FICHAS DE SERVICIO

Mantenimiento a infrasstruchura

Gestionar o ejecutar servickos de mantenimiento a la infraestructura y el equipamiento
Descripelén de |2 Diraccldn Ganeral de Asuntos del Personal Académico, a fin de presenvarlios en
condiciones adecuadas de uss y aperacion,

+  Responsable de dred.
i

Usuariofs)
#  Personal registrado en al catalogo de firmas autorizadas,
s FOZ PSG (MO SoliciHed de senicke a infraestructera wvigente, debidamente
requsitada y firmada
Requisitos para solicitar al . Expecificar el serdcho solicitadn, a5l como el mantenimianto a realizar.
servicio
Mata: En caso de confratacidn de un provesdor, se deberd confimar con el
Responsatibe de Servicios generales sise requiere reglstrar i autorizar k& solicitud del
servicio a travds del Sisterna Institucional die Compras [SICL
Resultados del sarviclo Mantenimiento & la infraestructura v el eguipamients, conforme a ks requisitos
especificados en la soficitud autorizada.
Tiempo con personal Interna: Uin dia habil,
Tiempo con personal externe: Depende de la veloracidn téonica v en su caso de las
fechizs comprormetidas por la centralizadora comespondiente o, el provesdor o
Tiemgen de respuesta contratista en la cotizacidn.

Para el caso de que sea con personal edernn en wn dia habil se informard-al usuario de
s fechas en las cuales so realizard o sorvicio solicitado y serd registrada coma la fecha
compromiso en e solicitud de servicos

La salicitud debe entragarse en;

a) Mesponsablefs): Mira. Eka Maura Ramirer Kamirez, lefa del Departamento de

Servicios Generales.

Respondsable, lugar, diss y

horarios de stencdn bl Horaros de atencadn: [unes & jpeves de 0900 a 1500 v de 1740008 20000 h., viernes
ol 0900 @ 1500 v de 170008 1500,

61 Tekfang de atencidn: directo 5E22-6261, extensiones I 5201

d) Correoelectromion ramireze @ diapa, unarm. me




CATALOGO DE SERVICKOS INSTITUCIONAL DEL PROCES(O DE SERVICIOS GENERALES

Mantanimiento a equips

Gestionar o efecutar lps servicios de mantanimiento preventivo o cormectivo a egquipos

Dascrigaion hajo resguardo de la Direccibn General de Asunios del Personal Académico, a fin de
preservarkes oo condicionss adecusdas de o v aperacid,
®  Resporsabike de dred,
Usuario]s) i
= Personal registrado en el catalops de firmas autorizadas,
s FA03 PSG 0101 Solicted de sendcio & eguipd ¥ pargue vahicular vigente
debidarmenta requisitada y firmada,
Requisitos para solicitar el s Especificar el servicio soficitado, asi coma ks fallas que presenta el equips
sendcio
Mota: En caso de contratgcion de wn proveedor, se debesd confirmar con el
Responsable de Servicios penerales si se requiere registrar v autorizar la solicited del
servicio a traves del Bisterna Institucional de Compras (51C)
F Entrega ol equips con @ mantenimiento de oonformidad con los recusitos
Resultados del senvicio especificados en la solicitud evalusda y autorizada,
Tlernpo varable, La realizacidn ded servicio dependerd de kb valorscidn tenica ¢ de los
MECIFGOS COn ke due S Cuenls,
Tiempa da respuesta

En wn diz hékdl se informara al usuarso de las fechas en las cuabss se realizard el sarvicis
colicitado.

Responsabile, lugar, dias y
hararias de atencidn

Lz solicitud debe entregarse en:
a) Responsablefs]: Mira. Ella Maura Ramirez Ramirez, lefa del Departamento de
Servicios Generabes,

B}  Horarkos da atencidn lunes a jueves de 0900 8 15:00 v de 17400 a 2000 b,
ier e de 0900 & 15000 de 17500 & 19:00,

¢} Testfono de atencidn: directo S622-6261, axensiones 2 6261,
d] Cores electrdnicn: ramirese g apa. unam. my




CATALOGO DE SEAVICHDS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE SERWVICICHS GENERALES

hbanteniméents a parque vehicular

Gestionar o ejecutar Ios senvicios de mantenimiento al panges vehicular bajo resguardo

Descripcidn da la Direccidn Geperal de Asuntes del Personal Académico, a fin de preserardo en
condiclones adecuadas de wsoy operaciin,
= Aesponsable de drea,
Uguario|s) 0
s Personal registrado en el Catdlogo de firmas autorizadas,
e FO3 P55 0101 Solited de servico a eguipn v parque vehicular vigente
dehidaments requisitada v firmada,
— # Especificar el servicio soficitado, asi comao las fallas que presenta el vehiculo
e Mota: Fn caso de contratacidn de un proweedor, se deberd confirmar con el
Responsable de Servicios generales si se mguisre registrar y autorizar @ solicitud del
s ruicio @ ravds del Slstema institucional de Compras (SIC).
Servicicos de mantenimienta al wehiculo, realizado de conformidad con fos reguisitos
Resuftados del sendcio especificados en la salicitud evaluada y autorizada,
Tiergs variable. La realizactén del servicio dependerd de la valpracidn téonica v en su
caso de ks fechas establecidas por el proveedor en la cotizagion.
Tiempo de respuesta
En un diz abil 22 infarmard al wsuarlo de las fechas en las cuales serealizacs el servick
sollcitado.
La solicitud debe entregare en:
al Responsabiels); Bira. Elia Maura famirez. Ramivez, fefa del Departamento de
Servicios Genorales,
Resporsable, lugar, dias y _ e _
horarios de gtanclén b) Horarios de atencidan: lunes 8 jueves de 09:00 a 1500 y de 1700 a 20:00 h.,

yiarnes g 0900 8 15:00y de 17400 a 10:00,
) Tekfono de atencidn: directo 5622-6:201, extensiones 2 6261

d] Correo electrdnica: raminessEdgapa. unam mx




CATALOGD DE SERVICHDS INSTITUCICHAL DEL PROCESC DE SERVICIOS GEMERALES

Servicios de correspondencia Yo paqueteria
Con proplo, corren crdinario o mansajer(z especlalizada

Entrogar o gestionar k& entrega de documentos v pagueteria, necetarios para
Descripsian clesarroliar las actividades sustantivas ¢ administrativas de I3 Direcckdn General de
Asuntos del Persanal Académicn,

= Responsable de drea.

Usuario{s) d

& Parsonal registrado en el catdlopo de firmas autorizacdas,

s RS PG 201 Solicitud de servicios de correspandencia yo paquekeria wWgente,
debldamente requisitada y fernada

Especificar el tipo de sendcio requernido.

Cantidad de documentos o paquetes gue se requiere enviar,

Acuseds) respectivols).

Froporcionar correctamente los datos del remitents, destinatario, horario de
recepctn & informacicn adicional.

Requisitos  para  solicitar el
sandicio

Mota: Fnocaso de gque se requiers utillizar maensajera especiazada, el semico estd
sujeto a suficiencia presupuestal,

Entrega de los documantos af destinatario, de conformidad con la solicitud autorizada,
¥ cuyn acuse de recibo pusde contener los siguentss elementos:

# Maombra, firma, fecha, hora de recibido, o sello de recibido.

Las solicitudes acusadas son devusltas al usuario en el mismo dis o un diz después de
Resultados dal sendcio que sa efectia el servicio; de conformidad, firma k3 [Ebreta de control interno de folios
de las sollcitudes de correspondencia yio pagueatera que b feeron gestionadas.

En caso de rmensajeria aspectalizada, entrega de los documsantas a la empresa que
realizs el sendcio, cuyva evidencla as-

e Coplade la gula.

*  Lin dia habil con propio,
Teampo de raspuesta w  Undia hakil ordinario, depende dol empo gue establosca ls empress.
& Undia hakil especialzado, depende del tiempo que ectablesca la emprasa,

L& solicited debe entragarsa ant
a) Responsableds): Mtra, Ella Mawra Ramirez Hamirez, lefa del Departamenio de
Servicios Generales,

Responsable, |“Frrdl“'l" bl Horaros de atencidn: lenes @ jueves de 09:00 & 15:00 y de 17:00 a 20000 h.,
hararis de atencidn viarnes de 0900 8 1500y de 17490 & 19:00,

c] Talfono de atencitn: directo 5622-6261, extensionas 2 G261

d] Correo electrdnico: ramireze 0diipa.urnam




CATALDGD BE SERVICIDS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE SERVICHIS GENERALES

Transporte de personas o Canga

Proporcionar o gestionar los servicios de transporte de personal o de carga a fin de

Descripcion coadyuvar en el cumplimients de las funciones sustantivas v administrativas de la
Direccin General de Asuntos del Parsonal Acaddmica,
e Aesponsable di nea,

Usuariofs) )

= Poraonal reglstrado an el catdlogo de firmas autorizadas,

Requisitos para solicitar el
sendcio

s FM PSGE 0M01 Soliciiud de servicio de  fransporte vigente, debidaments
requisitada y firmada,

e Eapecilicer claremente el dia, hora, lugar argan y desting y ndmers de personas
a traslagiar.

& En caso de materiales o equipo a trasladar, aclarar adiconalmenta @ 52 raguiong
proteccidn & culdado especial para el traslado.

Mia: Para trasladoes de practcas escolares o salidas fordneas asegurarse de contar
con el frdmite de segurgde vida,

Locales: Entregar B solicitud con un dia habil de anticipacida.
Foraneos: Entregar la solicited con un dig hishil de apticipacion,

Mota: En caso de contratacidn de un proveedor, se deberd coafirmar con el
kesponsable de Servicios generales si se requiers registrar y autorzar ka solicitud del
servicio a través del Sisterna Institucional de Compras [31C]

Resultados del servico

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

Tiermpo da respussta

Lin dia hdhil para autorizar el sercio y proporcionaso en 1 fecha solicitada por el
UELario.

Responsable, lugar, dasy
horarios de atencidn

La soficitud deba EnT-rElgarsE an;

a) FResponsabla(sh: Mira Elia Maura Ramirez Ramirez, Jefa del Departamento
de Sarvicios Generalas,

b) Horarios de atencion: hunes a juewes de 09000 & 15:00 v de 1700 2 20000 b,
wlernes de 09:040 3 1500 ¢ de 17:00 3 19200,

£) Telefonoda atencon: directo 56226261, extensiones 2 6261

dl Correoelectrinico: ramirere@dpapa unarm mx




CATALDGD DE SERVICIDS INSTITUCICMAL DEL PROOESD DE SERVICIOS GEMERALES

Reproduccidn wo engargolado

Proporcionar o gestionar al personal de la (sombre de % entidad o dependencial, el

Descripoion servicio de reproduccidn y engargoladn de documentos gue se requieran para al
desarrolio de [zs actividades academico-adminisiralvas.
= Hesponsable de drea.

Usuariols) ]

* Personal registrado an el catdtopo de tirmas autorizadas.

Requisitns  para  solicitar
servicio

el

5 se solicita hasta xx o mds reprodwcciones se regquisse lenar e

= B0 PF5G 0201 Scliciud de reproduccidn v engargolado de documentos
e bacarnente requisitada v firmada

5i se salicita menos de 50 reproducciones, se requiere:

*  F03 PG 0201 Registrar en el Control de reprodeccidn v engargolado de
ancumentos vigente,

Resultados del serico

#  Eatrega de la cantidad de reproducciones yo engarpolades solicitados, de
canfarmidad con ks reguisites aspacificados en |3 selicitud autorizada.

#  Entrega del material original taly come fue entregads por el usvario.

Tiempo da respuesta

S determing con base al volumen v se registra & tiempo compromiso & moamenta
de recibir la sobcitud . Generalrmente en un dia s= da respuesta.

Responsable, lugar, dias y
hararios de atencidn

La solicitud debe entregarse n)
a) Responsablefs): Mtrz. Elia Maura Ramirez Ramirez, lefe del Departamento de
Sarvhiaos Generales,

bl Horarios de atencidn: lunes a jusewes de 05000 a 1500 ¢ de 1700 a 20:00 b,
viarnes de O9:00 3 1500y de 17:00 & 1900,

c] Teléfono de atencitn: directo 5622-6261, extensionas 2 6261

d) Correa ebectrdninn: ramirese fidpapa unam.ms




CATALOGD DF SEAVICIDS INSTITLCEINAL DEL PROCESD DE SERVICIOS GENERALES

Servichos diversos
Limnpleza

Proporcionar servicios de limpiazs gn general de [as dreas o espacios de la Diraccion

Cescripeidn Genaral de Asuntos del Personal Scadérmicn, & fin de que las la@ases e desarrollen en
un armblenta de higana.
#  Responsable de drea,

Usuariofs) o

= Pessonal regstrado en el catdlogo de firmas autonzadas.

Requisitos  para  solicikar
sy cit

el

& FO1 PSG 0200 Solicited de somvicks diversos ¢ limpleza vigente debidamenite
requisitada y fermads
Especificar claramente &l tipo de servicio requesido.
Entregar la sodicitud con un dia habal de anticipacian,

Resultados del servicio Limgieza de bas dreas o espacios en la fecha v homario sebcitados.
T P, - Un dia habil para sutonzar el servicio y proporcionarks en b fecha acordada con ol
. Lo TEHTET Y
La solicitud debe entregarse en:
a) Responsabieds]: Mira. Ellz Mawra Ramdrez Ramirez, lefa del Departaments de
i " & Servicios Generales
esponsable, higar, dias v
horatios de atenckén b Horaros de atenchdn: lunes a jeeves de 0800 a 15:00 ¢ de 17:00 a 20:00 h, viernes

de 09003 1500 v de 17000 19400,
] Teléfano de atanc bn: directa 56225361, extersiones 2 6261,

d| Corrad akesironkos: Camires st Arapa. o narm. m




CATALOGE DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE SERVICIDS GENERALES

Eapvicios divarsns
Cafeteria

Proporcionar los servicios e apoyo en |a logistics de eventos requerides por |z

Descripclan Direccion General de Asuntos del Personal Acedémico, para Bevar a cabo diversos
BAENTIE.
* Hesponsable de &rea

Usuariofs] &

+ Parzomal registrado en el catdlopo de firmas autorizadas,

Mequisitos  para  solicitar
servicio

el

+ F01 PG 0201 Sobcitud de servicios diversos  limpieza vigente debidamente
requisitada y firmada.

= Especificar clararmente el fipo de semicio regquerida,
& Entregar|a solcitud con un dis habil de anticipacian

Resultades dal servicio

Servicio de-cafeteris de conformidad con los requisitos especificados, en la fecha ¥
harario solicitad o

Tiermpo dis respueta

Un diz hdk€l para autorzar el servicio v proporcionarlo en & fecha solicitada por 2
LLATETECh R

Responsable, lugar, dlias y
horarios de abancidn

La salicinsd debe entregarse en;
a] Rosponsabels]l: M. Elia Mawra Ramirez Ramirez, Jefa del Departamento de
Servicios Generales,

by Horaros de atencidas lunes a jueves de 0900 3 1500 v de 1700 a 20:00 h,
wiernes de 05200 a 15002 17:00 a 15:00 h.

¢} Tebéfana de atencion: directa 5622-6061, extensiones 2 G261,

d} Correo electonico: ramires e idgapg. unam mx




CATALOGD DE SERVECIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE SERVICIOS GENERALES

Senvicios diversos
Préstamo de equipo y salas de reunidn

Préstama de salajs) de reunidn, computadora, laptop, cafdn, oeb equipo solcliado y
disponible en la Direccidn General de Asuntos del Personal Acaddmico, a efecto de
gue las actividades académicas, de Investigacion o laborales, se desarroflen de
acuerdo oon las necesidades de los usuarlos,

Descripcidn

s Responsable de drea.
Usuariofs) i
¢ Personal registrado en el catdlogo de firmas autorizadas,

e FO1 OPSG 0RO Solicitid de servicios diversos y limpleza vigente debiddamenia

Requisitos para solicitar el requisitada v firmada
servicio o Especificar clararmente &l tipo de servicho requerido,

#  Entregar la solicited con un dia hibil de anticipacian,

Entregar @l espacikfs] o equipo en la fecha v hora del servicio conforme a los

Rasultados del serviclo requisites de la sclicitud.
T i Un dla hdbil para sutorizar el servicio ¥ proporcionarlo en la fecha selicitada por el
lempo usuaria.
La soliciiud debe antregarse en:
2] Responsable(s): Mira. Elia Mauwre Ramidrer Ramirer. lefa de Departamenta de
ble, tugar, dla Lervichs Generalas.
RS e, I, Has y
horarios de atencdn by Horaries de atencifing benes a jeeves de 900 & 19:00 v de 1700 a 30:00 b,

viernes de 900 & 15:00 y de 17002 19:00 h,

) Teldfono de atencidn: directo 5622-6261, extensiones 2 6241

di Carren electrdneco: rami I'I.'Mlﬁl.‘lﬁ.]ﬁ.l.:".—&l'l’l.r’r’lk




CATALOGO DE SERVICIOS IMNSTITUCIONAL DEL PROCESD DE SERVECICS GENERALES

Senvicios diversas
Cerrajeria

Gestionar o ejacutar servicos para asegurar Bs condiciones 9 uso y DREracion e
carraduras, candados, cerrofjos y cilindras, en mobilkarss, peertas v ventanas de las

Descripeion diferentes dreas de la Direccion General de Asuntos del Personal Académico, &si
coimi duplicado de [laves,
e flesponsable de area,

Usuarios) &

*  Personal registrade en el catdlogo de firmas autorizsdas.

Requisitcs para  solicitar
sangicio

al

w  FOL PSG Q201 Selicitud de senvicios dhversos ¥ Bmpieza vigente debidamente
roguisitada v firmada

e Especificar claramente el tipo de servicio requernido.

Mota; En caso de contratacidn de wn proveedor, se deberd confirmar con el
Responsable de Servicios generales sl se requiere regatrar y auterlzar la solicitud del
sirruica i tranads el Sistema Institucional de Compras [5I1C).

Servicio de cerrajeria conforme 3 los o requisitos especificados en B sclicitud

Resultados del zarvicio s,

leempo con persanal imterno: Un dia habi,

Tempo oo personal externg; Depende de 13 valoracidn ¥ en su case, de las fechas
it o reaoue comprormetidas por & prowesdor en la ootizacién,

Para ¢ caso de gue sea con personal esterno en wn dia habil 5= informara al usuana

i las fechas an s cuales sg realizacd el servicio solidtado y serd registrada como fa

techa commpromisa en la salicitud de senicios,

La salicitud dete entregarse an:

a) Mtra. Elia Maura Ramirez Ramirez, Jefa del Departamento de Servicios Generales,
Responsable, lugar, dias y bl Horarios de atencidn: lunes & jueves de 0500 a 1500 y de 1700 a 20:200 h,
horarios de atencidn

viernes de 09:00 a 1%5:00 v de 17:00 a 19:00 k,
c| Telefono de atencion: directe 52 Z-6261, extensiones 2 6261

d] Carmag electrénico: ramrerai@deasa unam.m




CATALDGD DE SERVICIOS IMSTITUCKIMAL DEL PROCESC DE SERVICIOS GENERALES

Seguridad
Seguridad para eventos especiales

Proporcionar en eventos especlales bos servicios de sepuridad necesanos 2 fin de
asigrar el persanal y hes recursos para proteger, salvaguardar y mantenars ta integridad
lisica del perscaal, v delos bienes bajo resguardo de @ Direccsan Gernera! ge Asuniog
del Peesonal Acadimica

Descripcidn

® Responzabie de drea.
Lsuario i
o Personal registrado en el catdlogo de firmas autorizadas,

& FO1 PSG 0301 Solicitud de servicios de seguridad vigente debidamente requisitada

y firmada,
Requisitos para solicitar el o Expecilicer informacion sobwe el evento g realizar v describir las actividades y
SARICI Ingistica o seguridad, prevencion, protecoldn civil v atencidn a la comunidad que

s& requieren para cubrie el evento,
o Eptregar lasolicited con un dig hikdl de anticipacian,

D acuerdo con i3 soliciiud autorizada, se peede ohtenar:

*  personal iddneo ¥ recursos para sabaguardar ¥ mantener [a integrided fiica de
las personas y el inmuakble;

= control de acoeso de personal, vehiculas v entrades y salidas de equipo v
rmdbiliario, Bn su Gasn;

=  atenciona la comunkdad durante al evento en materia de seguridad; o

Resultados del sarvicio

* avisod Proteccion civil

Un diéa hdbil para autorizar el servicio v proposcionarts en la fecha y hora solicitada por

Tiempo de nespusi 2l usuario,

La solicitud debe antregarse en

a) Responsablelsh patra. Ella Maura Remdirez Ramdrez, lefa del Departaments da

Servicins Generales,
Resporsabhe, wgar, dias v
horaries de stensidn bY Horarics de atencidn: lunes a jueves de 09:00 & 1500 y de 17:00 a 20:00 h,

viernes do D900 a 15:00 y de 17:00 a 19:00 b
) Teldfono de atencidn: dirscto 5622-6261, extensionas 2 6261

-d:l Lo ehectronico: rarmire b @O0 pa unanm. mx




CATALOGD DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE SERVICIDS GENERALES

D
Oitras servicios

Descripoidn

Gasthonar o epecutar sendcios diversos tales comeo: furnigacidn, sanitizacidn, trasliado
de hienes, servicios de alimentos, mpresiones, servicios de jardmeria,, }, en atencion a
las necesidades de las funciones sustantivas de la entidad o dependencia, mediante fa
asignacion del personal v recursos disponibles o la contratacion de proveedores
extermos

=  Responsabie de drea.
i

# Personal registrado en el catdlogao de firmas autorizadas.

Requisitos para solicitar ¢
senviclo

& FO1 PSG 0201 Solicitud de sarvickes diverscs ¢ limpleza vigente debidamente
requlsitaday firmada.

« Espetificar clafamante al tipc de sarvicic requerida.
*  Entregar solicitug con un dis habd de anticipacida,

Mota: En caso de combratacidn de wm provesdor, se deberd confirmar con el
Recponsable de Senviciog generales Si e requiens reglstras ¢ autorizar b solicitud del
servicio @ raves del Sisterna Institucional de Compras (SIC),

Resulfados del servicin

Sereicio realizade conforme & los reguisilos especificados ea la solicitud avtorizada,

Tiemgo de respussta

Thampo Com persoadl intermoe: un i bkl

Tiermpa con persodal externo: Depende de la valorackin v en su casa, de las fechas
comgrarmetidas por el proveador en la cotizacidn,

Para ef caso de que sea con personal externa en un diz hébil se informari al usrario da
las fechas en las ciabes sa realizard el serdiclo selicltado y serd reglstrada como la fecha
compromiso en la sobcitud de sarviclos.

Responsable, lugar, dias y
haorarios de atencidn

La solicitud debs antregarse en:
a) Responsabdels): Mtran Elin Maura Ramirer Ramirer, lofa del Departamento de
Seruicion Genera e,

b Horarios de atencedn; lunes 3 jusves do 09003 1500y de 17:00 3 20:00 b, viernas
e 09:00 8 1500 v de 17004 19:00 h,

) Teléfonn de atencian: dinscto 5622-6061, extensiones 2 G261,

d) Correo electrinico; [amireie Sdpapa.unam,ms




CATALDGO DE SERVICIOS INSTITUCIOMNAL DEL PROCESD DE SERVICIOS GENERALES

4.  CONTROL DE CAMBIOS

Wlathao del cambia

&n vigar

an 01,/01/2018 adecuacidn dal decumento par actualizacion del 5GC

Se adecda el servicio de mantenimignto; se agrupan los Senvicios de apoyo,
te adicionz el serviclo de cerrajerfa v |z ficha de otros servicios que

gl 20 2022 . ; F
/04 requieren la contratacion de proveedores externos, asi coma la referencia al
uso del Sistema Institucional de Comgpras {3I1C).
5  ANEXOS
Mo aptica.

'HRglngd | 15 dels




