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CATÁLOGO DE SERViCIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES 

1. OBJETIVO DEL CATÁLOGO DE SERVICIOS 

Dar a conocer los serviCIOs Que proporciona la secretaria o unidad ad ministra tiva, a través d el proceso de Servicios generales . 

E.st e catáloBo precJsa qUlén@s son los usuaf10S y que reqUIsitos deben cumplir para q ue se les brind e el servlc:lo , in dica 


tambíen cUdndo y Qué se e!)U eg<lr';;¡ como se(VICIO. 


El pro ceso d ~ ServiCIOS gener ares, proporciona mantenimiento [j la infra estruClur d y E'quipomiento de Id'!; ent ld<ldes y 

dependencias, median il? el cumplimIento c e los programas anuales establecidos, así como atender las solicrludcs de div ersos 
serviciOS Que presenten los usuarios. en apego a la normativldad vigente, Con el fin de opbmlzar los recursos para oroq;a r un 
serVICIO satis acwno, par() e ntrlbul r al cump limiento de las funciones s.ustan tlv3s del InSUluto de Inves{igacl orH3 sobrp. la 
Unwer ~id a d y I¡I EducaCión, en la perspecnva de una mejora continua . 

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS 

TI PO DE SERVICIO SERVICIO 

TI EMPO DE RESPU ESTA EN DfAS HÁBILES 

INTERNO 
• EXTERNO 

TOTAL PARA 
EL USUARIO 

Man tenimiento preventivo V 

correc t ivo 

A Infraest ructura con personal interno 15 N/ A 15 

A InfraestrUClura con personal e:<t@H\O N/ A 15 15 

A equip o S 5 10 

A parque vehlclJ lar N/A 4 4 

Correspondenci;:¡ ylo 
p queer fa 

Con propio 2 N/ A 2 

Correo ordinario N/A 15 15 

Mensa)erla especlahzada N/A 3 3 

Tl'anspo rte 
De personas Entrega del serv icio en la fecha v hora 

requerid s, oe;;j la solicitud ~ con 2 d l';l\: hábllel;i 

de anticipación . De carga 

Reprod ucción y engalgo ado 

R producción 2 2 

Engargolado 2 2 

Servicio!> diverso 

Umpieza 
Entrega del serv icio en la fechtl y hora 

requeridos, si la solici tud es COn 2 d ras hábiles 
de antiCipación. 

Ca fetería 

Prést4mo e equipo y salas de reunton 

Segundaa Seguridad para even os especiales 

Entrega del servicio en la fech a y ho ra 

(equeridos, si a sol ic itud es con 15 d íilS hábiles 

de antic ipación. 

Olras 
De acuerdo a j,[lS necesidades y recursos 

de la eoMad o dependencia 

\ 

"~,. 


.TIempo Interno; consldetanoo la SU flCIet"lCla presupuesta!. 

Fecha de inicio : Cu ando se da el Vo. 60 de la con firmación de los requisitos del servicio por parte del Responsable de servic ios 

gen rales . 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES 

Fec ha de término: CUJndo se concluveeJ st'Iv:c:io (fecha de Iibpracl6n regis.trada en Id solicItud). 

3 . FICHAS DE SERVICIO 

MANTENIMIENTO A INFRAESTRUCTURA 

Descripción 
Ges tlOnar o ejecutar servicios de man temmum to a la mí raeSlructura y el equipa mlen to 

del Insttuto de Invesugactones so bre l. Universidad y l. Ed ucación , a fin de 

preservarlos ~n condiciones adecuadas dE' uso y operación . 

Usuario(s) • Re'5po ns~ble de área 

Req u ¡sitos para solicitar el 

servicio 

• SohcilU d única de servicios FO l PSG 0101 vlBente, deb'd. men te requl5.tada y 

firmada por s.er vlc lo. 

• Especifica r ~ servIcio sohcltado, así como el mantenimiento a reahzar . 

Resultados del servicio M.antenimiento a la infraestructura y el equipamiento, conforme a los reqUisi tos 
especificados en la solici tud autor izada. 

Tiempo de respuesta 

Tiempo con pers.onal loterno: 15 di,¡¡s áb,les 

Tiempo con personal exterrlO : Depende de la va loración técnica y en su caso de lils 
fechas comprometidas por l. centralizadora correspond iente o, 01 proveedor o 
contratista en la cotización 

P:tr;¡ eo l caso dé t¡ue SE";) con p@rsonal e)( terno en 15. dias h,jb¡l es:.e Informara i),1 U5UIlr lO 

de las fec holS en las cuales se reallzar á el servicio soHcitlldo V sera regtStrada como !a 

fecha compromiso en la so licitud de servicios. 

Responsable, lugar, dios y 
h o r arios de atención 

la sol ic itud debe en tregarse en : SERVICIOS GENERALES 

a) Responsable{sl: ALBERTO ANTONIO BAUTISTA FLOR ES . 

b) Horarios de atención ' lunes a v;er nes de 09:00 a 15:00 y de 17 :00 a 20 :00 h . 

e) Teh!!fono de atenclon' dorec to 5622 -6995, extensiones W21. 

d) Correo elec trónico : i isue~s~r v¡c:iosB.enerales@ lJnam mx 

A"" 
~ 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SfRVICIOS GE ERALES 

MANTENIMIENTO A EQUIPO 

Gest',onar o ejecutar los SentIDOS de m~ntenimjento prevénlivo o corrertivQ a equipo s: 
Descripción baJo resguardo dellnstlN o de Inves ' gaciones sobre la Universidad y 1<1 Educ~clón , d 

fi n dI! p r ~5erv.arlos: en condiciones. ad ecuad iJ~ de uso y oper~l1::ión . 

Usuario(s) • Responsable de .fea. 

• Solicitud únIca de serVICIOS FOl PSG 0101 vigente, debidamen te req ulsllada y 

Req u ¡sitos para solicitar el fU'fI'lada. 

servicio 

• Esp~c ificar el servicio s.olicltado, asr como las fallas que presenta I eq UipO. 

Entrega del equipo con el manteni miento de conformidad con los requisi tos 
Resultados del servicio especi fic ildos en la solicitud evaluada y autorizada . 

Ti empo variable. La realización d servICIO dependerá de Ii] va loración t~nlca y de los 

recu rsos con los que se Cuente. 

Tiempo de respuesta 

En 15 dias hábiles se informará al usuarr o de las fechas en las cuales. se realizará el 

serVicio sohcltado . 

La solicitud debe entregarse en : SERVICIOS GENERALES 

a) Responsable¡') ; ALBERTO ANTONIO BAUTISTA fLORES. 
Responsable, lugar, dl.s y 

b) Horarios de atención : lunes a viernes de 09 :00 a 15:00 de 17:00 a 20:00 h . 
horarios de atenci6n 

e) Teléfono de atención. directo 5622-6995 . extenSión 2021 . 

d) COrreo electrónico; iisue servicios;generf)les~unam . mx 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERV1CIOS GENERALES 

MANTENIMIENTO A PARQUE VEHICULAR 

Descripción 
Gesuonar o ejecutar los serVICIOS de manteni miento al pil rQ Ue vehicular bajo resguardo 

del Inst i tutO de Investigaciones sobre la Universidad v [íl Educilció n, a fin de preservarlo 
f'n condiciones ad~U3d (ls de USo y operación. 

Usuario(s) 
• Re< pon<.ble de area . 

Requisitos para solicitar el 
servicio 

• Solicitud ún ic;¡ de servicIo s FOl PSG 0 101 vigent e. debld a menle requ lsl td da y 

firmad 

• EspecIficar el servicio $olicllado, así como las falla~ que presenta el veh lculo . 

Res ultados del servicio 

ServIcios de mant(~OImlento al vehkulo. reah:rado de confor [da d con los. requisitos 

especificados en la solicitud e .... alu ada y autorizada. 

Tiempo de respuesta 

Tiempo variable. la realización del servic io dependerá de la valoració n técnica y en su 
caso de las fechas esLablecidas pOI' el proveedor en la cotizacIón. 

En 4 días habites se inrormará ClI usuario de la s recha s en lBS cu ales se realilará el 
serv icio solicIta do . 

Responsable, lugar, dlas y 
hor arios de atención 

la soliC:¡l Ud debe cntresarse en : SER VICI OS GENERALES 

a) Responsable( s) : ALBERTO ANTONIO BAUTISTA flORES. 

b) Ilorarios de atenciÓn: lunes él viern es de 09: O a 15:00 y de 17:00 a 20 :00 h. 

e) Teléfono de atención: direc to 5622·6995, extensrones 20 21. 

d) Correo el ec l rón lCo: 115ue·scrvlclosBenerales~unam . mx 
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CATÁLOGO Dé SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES 

SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA V/O PAQUETERfA 

Con propio, correo ordinario o mensajerra especializada 


Descripción 
fn(reg"r o gestlon;:¡,r la entrega de documentos y paquetería . ner.esarios pi:l r d. 
desarrollar las. duividades I¡ust(lntlvtl; y ¿u:lministr3ti"'::IS dellnstltuto de Irw sbgaclOnes 

sobre lil UniversidCld y la Educación . 

Usuario{s) 
• ResponSoable de área. 

Requisitos para solicitar el 
servicio 

• Solicitud unica de serví los FOl PSG 0101 vigente. debfdamente rcqulslt ada y 

firmada. 

• Espec,flcar el tlpo de ervlc o requerido. 

• Canudad de documentos o p;:¡quetes que se requiere enviar. 

• Acu se{sl respectlvo{s). 

• Proporcionar Correctamente los datos del remitente, dest inatario, horano de 

recepción e información adicional. 

No ta : En caso de que se requiera utilizar mensaJeria espec i all z~da, el servicio está 

sujeto ~ suriciencia pres.upuesta1. 

Re sultad os del servicio 

Entrega de fos documentos ¡¡JI destinatario, de conformid d con la solicirud autorizada, 

y cuyo acuse de recibo puede contener 105 Siguientes elememos: 

• Nombre, firma, fecha, horJ de reci bido, o sello de recibido. . 
En caso de mensajeria pec:ia lizada. entrega de los docu mentos .a la empresa Que 
reali za el servlC:lo, cuya evidencia es: 

• Copia de la gula. 

Ti empo de respuesta 

o 2 dias háblies con propio. 

• 15 días hábiles ordinario, depende del (lempo que establezc:a 1i3 empresa. 

• :) días hábiles. especializado, depende del tiempo que establezcn la empresa. 

Responsable, lugar, dlas y 
horarios de atención 

;,a solICitud debe entrega"e en : SE RVICIOS GENERALES 

al Responsable{,) : ALBERTO ANTONIO BAtmSTA FLORES 

bl Horarios de atención : lunes a vierne, de 09:00.15:00 y de 17:00 a 20:00 n. 

el Telélono de atenCión : directo 5622-69995. extensiones 2021 

di Co rreo elec[rónlco: !, sue-serv ¡ c ¡ os8enera'es~unam mx 

~'\ 
, 

~ 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES 

TRANSPORTE DE PERSONAS O CARGA 

Descripción 
Proporcionar o gatlonar los s.erviCios deo transpo r te de pNson,a1 o de cargil do fin de 
coadyuvil , en ej cumplimiento de 1;;1:) funciones. suslitntivas V admlnlstrauv s del 
Instituto de InvestIgaciones sobre Itt Universidad V la Educdciór1. 

Usuario(s) • Responsable d~ ;;rea, 

Requisitos para solicitar el 
servicio 

• Solic itud única de servicios rOl PSG 0101 vigente, d ebidamente ¡ equisitada 

y fi rmada por servicio. 

• Especificar claramente et dia, hora. IUBar origen y de~tino y número de 

personas a tra:;ladar . 

• En caso de ma teriales o equIpo a trasladar, ac larar adicionalmente si s. 
requiere protección Ó cuidado especial para el traslolldo. 

NOla . Para trasli!dos de prácticas escolares o salid as. for áneas asegurar se de con ar 

con el trámite d e seguro de vida. 

Locales : Entregar la sok ·lud con .2 dias hábiles de anticipación. 

Foráneos; Enlresar la olicitud con 2 dlas hábiíes de anticipación. 

Resultados del servicio 
Traslado de personal o de carga. de conformidad con los r equisitos espeCificado s en 

la solicItud autorizada. 

Ti em po de respuesta 
2 d fas habll~ para autOflzar eJ servicio y proporcion,arloen la fecha soliCitada po r el 
USU " LO. 

Responsable, lugar, dlas y 
horarios de atención 

La solICitud debe entregarse en: SERVICIOS GENERAlES 

a) Responsableh): AlBERT ANTONIO BAUTISTA FLORES. 

b) Horarios. d e atención lunes a viernes de 09:00 • 15:00 Y de 17 :00 a D:OO h. 

e) Teléfon de atención : directo 5622·699S,e>CtenslOnes 2021. 

dI Correo electrónico : dsue-servicioS8enerales~l,Jn~m,mx 
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CATÁLOGO DE SERV'CIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERAlES 

REPRODUCCiÓN V/O ENGARGOLADO 

Descripción 
Proporcionar o le5lionar al personal del Instituto de I nve~t18aCIOn(!oS sobre l. 

Umvers·dad y la Educilc ión, ei servjc.io de r~roducc¡ón V enl!l:~rgolado de documen tos: 
que ¡¡:I? requler;m pa.r<l: ~ I desorrollo de la!i actividades academico administrativd'í 

Usu ario!,) • Responsable de area 

Requisitos para solicitar el 

servicio 

Si ~e solic ita ha5ta S o mas r eproducciones se requ iere llenar, la: 

• Solicitu d unica de servicios FOl PSG 0101 vige nte, d ebidamente requisitada 

y flr mada vIo 

S.se sohClta menos de 4 reproducciones, se requ iere: : 

• Registrar en el Control de reprodUCCión y engargolado de documentos F03 

PSG0201 

Resultados del servicio 
• Entrega de la cantidad de reproducciones vIo engargolados solicitados, de 

conformidad con los req uisitos espec ificados en la sol icitud autorizada 

• Entrega del mated I ongin;;!t tal y como fue entregado par el U5u~rio . 

Tiempo de respuesta 
2 dl.s hábiles 

SI son mas d e dos dias Se determino con base al volumen y se registra el tJempo 
compromiso al momento de rec.ibir la solicitud 

Responsable, lugar, dfas y 
horarios de atención 

l.:l sol icitud debe entreg.rse en SERVICIOS GENERALES 

• Responsable!,) : ALBERTO ANTO NIO BAUTISTA FLORES . 

• Hor.rlos de atención : lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17 00 a 20 :00 h. 

• Teléfono de atenCión : directo 562 2-6995,exrensio nes ~07.1 _ 

• Correo electr6nlco· iisue-serviciosgenerales@unammx 
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICI OS GENERALES 

SERVICIOS DIVERSOS 

LIMPIEZA 


Descripción 
Proporcionar servicios de IirnOJera en gener.al de I;as oir e;;¡s o Pliparlo s del Ins.tlluto de 

Inv~ t'8aC ones sobre la Unlver"dad v l. Ed uc.ación , i\ fin de que li3 s labores se 
rl @sOIrrollen Pn un ;1mb lE!me de h igiene, 

Usuario(s) 
• RespooS<lble de are •. 

Requisitos para solícitar el 
servicio 

• Solicitud única de servicios FOl PSG 0101 vigente, debidamen te requ lsit ada y 

fi rmada. 

• Especificar claramente et tipo de servicio requerido. 

• Entregar la sohcltud con 2 dlas hábil es de anf cJpacl6n. 

Resultados del servicio ump, eza de las áreas o espacios en id fecha V horanosohcitados_ 

Tiempo de respuesta 
2 d(as hábiles para au lo r; r el serviC.io y propo rcionar lo e la fecha acordad~ con el 
usuario . 

Responsable, lugar, dlas y 
horarios de atención 

La solicitud debe entregar .. en; SERVlOOS GENERAlES 

• Re<pon",blei') : ALBERTO ANTONIO BAUTISTA FLOR ES . 

• Horarios de atenCión : lu no, a vIernes de 09·00 a 1S :00 y de 17.00 a 20 iJO h. 

• Teléfono de atención : directo 5622 -6995, extenSIones 2021. 

• Correo electróniCo: I l s u c--servlcio~ener.ales~unam.m:x: 
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIO S GENERALES 

SERVICIOS DIVERSOS 

CAFETERrA 


Proporcionar los $~v icios de apoyo en IJ loglsti ca de ev entos req ueridas por el 
Descripción Instituto de Inves¡ig¡;¡C1ones ~ob re- la Unlver5i ad y la Educac,on , para Ilevilr a cabo 

dIVC;"SO~ eventos. 

• Respons.able de area. 
Usuario(s) 

• Solicitud única de set'vloos FOl PSG 010 1 VIgente, debidamente requisitada y 

Requisjtos para solicitar el firmada. 

servicio • Especlficél r cla ramente el tipo de Ser\liC10 requerido. 

• Entregar IJ sol ici tu con 2 d ias habiles de anticipació n. 

Servicio de cafeterfa de conformidad con jos requis ito s especificados, en fa fecha V 
Resultados del servicio 

horario solicitado . 

2 dlas hábiles para autorizar el servfI:.io y prop orCionarle en la recha solicitada por el 
Tiempo de respuesta 

usuario. 

La ,ol;e, tud debe entregarse en: SERVICIOS GENERALES 

• Re,ponsablels): ALBERTO ANTO NIO BAUTISTA FLORES . 
Responsable, lugar, dlas y 

• Horarios de atención : lunes <l viernes de 09:00 1115:00 Y de 17:00 a 20:00 h.horarios de atención 

• Tcléfono de atención : directo 5622-6995, pxtenslones. 2021. 

• Correo eleclrónico: ii 5t.;e-serv i ciosgenerales~ unam mx 
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CArÁIOGO DE , ERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICiOS GENERAI.€ S 

SERVICIOS DIVERSOS 


PRtSTAMD DE EQUIPD YSALAS DE REUNiÓN 


DescripciÓn 

Pr~l'ilmo de 5a'iJl~J de reUnión, computad ora¡ laptop ~ c a ñón, o el eQuipo solicitado v 
disponible en ~ Im.Ululo rlP Inv esngaclon~ !óobre I ~ Un jv~rs'ddd V la Educación , a 
efecto de qu e las ac-lividades ucadémica s, d e Inves tigación o labor.al€" , se d5fif(ollen 

de élcuerdo con las necesldade5 de 105 usuar ios. 

Usuario(s) 
o Responsable de área 

Requisitos para solicitar el 
servicio 

o Solio Jd unlca de servicios FOl PSG 0101 vi gente. deb idamente requisitada y 

rit mada. 

o Especificar claramen te. el tipo de servicio requerido . 

o Entreg¡lr la solicitud con 2 dias hábiles de anticipaCIón. 

Resultados del servicio 
Entregar el espacio(s) o eq UipO en , Fecha y h" a del s.er'\lkio conforme a los 
requisitos de la solici tud. 

Tiempo de respuesta 
2 dias hábiles para i)utortzar el ser\l'tCfOY proporcionarlo en la fec ha solicitada por el 
us.uario. 

Responsable, lugar, dlas y 
horarios de atención 

la sohCltud debe entrega"e en : SERVICIOS GENERAlES 

a) Responsable(s) : AlBERTO ANTONIO BAtm5TA FlORES 

bl Horar iOS d@ ~ten c i 6n ' lunes a viel'nes de 09:00 a l S:00y de 17 .00a 20 .00 h 

e) Teléfono de atenciOn: dICocto S62 2-6995, extensiones 202 1. 

d) e rreo electrónico' tls.ue-servic oSBenera¡es.~ unam mx 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIO S GENERALES 

SEGURIDAD 

SEGURIDAD PARA EVENTOS ESPECIALES 


Descripción 

Proporci onar en eventos especial~ los servlcio(, de segundad flec: esar ~ os ~ fin de;! 
asignar el persondl y lo recursos para pro teger , salvaguardar y mantenet la integridad 
I;"ca del personal, y d. lo, bienes bajo resgu>rdo del Institu to de InvestJgacl ones sobre 
l. Univer>idad y ,,, Educación 

Usu ario • R~ponsabJe de area 

Requisitos para solicitar el 
servicio 

• Solicitud únic.a de ser vicios FOl PSG 0 101 vIgente, debidam en t e reQuls1lada Y 

f irmada por servicio . 

Especificar Información sobre el ev ento a reallz r y describi r las activi dades. V• 
logística de seguridad, prevención, protección civil y atenclón a la comumdad 
que se requieren para cubr ir el evento. 

• Entregar la solicitud con 5 días hábiles de anticipación . 

Resultados del serv icio 

De acuerdo con! a soliCitud autDrt~ada , se pued e obtener: 

• persona! idóneo y rKursos para Sdlv.aguardar y mantener la Integr dad físIc a de 

las personas y el mmueble; 

• control de acceso de personal, vehículos y entradas y salidas de equipo y 
moblllarfo. en su caso¡ 

• atención a la -comunidad durante el even to en materia de seguridad ; o 

• aVISo a Protección CiviL 

Tiempo de respuesta 
1 dias h~blle:s para aUlOflzar el SerVICIO V Or porclonarlo en I ~ fecha y hor:,¡ cn li f' itd d;:¡. 

por pI usuario. 

Res ponsable, lugar, dlas y 
h o r arios de atención 

I.a sollC'llJd debe entregarse en : SERVICI OS GENERALES 

a) Responsablel'): ALBERTO ANTONIO 8/lUnSTA FLO RES. 

b) Horarios de atención: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h. 

el Teléfono de alenclón: d"e<:IO 56 22-f;99S,exlensiones 2021. 

di Correo electrónico· iisue-serv;c.iossener i31les~ uoam.rnx 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES 

4. CONTROL DE CAMBIOS 


Número de 
revisión 

F echa de entrada 
en vigor 

Motlvodel cambio 

00 01/0J / ?018 Adero ac.ón del documento por actualización del SGc. 

01 02/05/19 Cambio de Secretario Ad ministrativo 

5. ANEXOS 

No aplica . 
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