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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQ 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
catdlogo precisa quiénes son los usuarios y qué requisitos deben cumplir para que se les brinde el servicie, indica tambidn
cuando v qué se entregara como servicio.

Ll proceso de Servicios generales, propordivna manlenimienlo & la infraestructura y equipamlento de las entidades y
dependencias, mediante el cumplimiento de los programas anuales establecidos, asi como atender las solicitudes de diversos
sorviclos quo presenton fus usuarios, on apego o la normallvidad vigenle, con el fin de optimizan los recasos paia Olongar un
sarvicio salislactorio, para contribuic al cumnplimiento de las funciones sustenlivas de la Facultad de Contaduria y
Adminisliation, en ke persped liva de und mejord ¢ontinug.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

Alnfraesliuclura con personal

Da personas

. 05 N/A 05
internc /
De acuerdo a De acuerdo a
A Infraestructura con personal o N
0s cotizacion del cotizacion del
externo
proveedor proveador
Mantenimiento De acuerdo a De acuerdo a
) A eyuipu 04 colizacion ded cotizacién del
proveedor proveedor
De acuerdo a De acuerdc a
A parque vehicular 04 cotizacién del cotizacién del
proveedor proveedor
Con propio 02 N/A 02
: L De acuerdo al De acuerdo al
Correspondencia | Correo ordinario 02 desti desti
v/o paqueteria estino estino
. .- De acuerdo al De acuerdo al
Mensajerfa especiatizada 02 I .
destino destino

Enlrega del serviciv an la lecha y hora requendos, 51
la solicitud es con 03 dias habiles de anticipacion y de

proveedor

Servicios Transporie acuerdo a la disponibilidad de automoviles, se
de Apoyo De carga atiende ol servicio canforme a la fecha solicitada por
fos usuarios.
Entrega del servicio en la techa y hora requeridos, si
N la solicitud es con 03 dlas hablles de antidpaclon, se
Limpieza . PRI
dliende el servicio cunforme a la fecha solicilade por
Servicios divarsas al usuarno.
De acuerdo a De acuerdo a
Cerrajeria 04 cotizacidn del cotizacién del
proveedor proveedor
De acuerdo a De acuerdo a
Otros Otros servicios 04 cotizacion del cotizacion del

proveedor

Fecha de inicio: Cuando se da el Vo.

generales,

Bo. de la confirmacién de los requisitos del servicio por parte del Responsable de servicios

Fecha de término: Cuando se concluye el servicio {fecha de liberacién registrada en la solicitud).

Entrada envigor:29/04/2022




CATALOGQ DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

3.

FICHAS DE SERVICIO
MANTENIMIENTO A INFRAESTRUCTLIRA
o Gasllonal o alacular servidos de manlenimiento a le inltaesbiuclung y el sgquiparnlento
Descripcion de la Facultad de Contaduria y Administracién, a fin de preservarlos en condiciones
adetuadas de usa y opetacldn
. Responsable de drea.

Usuario(s)

Requisitos para solicitar el
servicio

e  F02 PSG 0101 Solicitud de servicio a infraestructura vigente, debidamente
requisitada y firmada.

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

Rasultados del sarvicio

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

Tiempo de respuesta

Tiempo con personal interno: 05 dias habiles (Sujeto a suficiencia presupuestal y
disponibilidad de recursos).

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

Para el caso de que sea con personal externo en 05 dias habiles se informard al usuario
de las fechas en las cuales se realizard el servicio solicitado v serd registrada como la
fecha comgpromiso en la solicitud de servicios.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencion

L a solicitud debe entregarse en oficina del Departamento de Servicios Generales y
Mantenimlento:

a) Responsable: Lic. Antonio Leija Herndndez, lefe del Departamento de Servicios
Generales y Mantenimiento

b) Horarlos de atenctdn: lunes a vietnes de 09:00 o 15:00 y de 17:00 o 20:00 L.

¢) Teléfono de atencldn: 55-5622-8026

d) Correo electronico: aleija@fca.unam.msx

Entradaén vi




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENCRALLS

MANTENIMIENTO A EQUIPO

Gestionar o ejecutar los servicios de mantenimiento preventivo o correctivo a equipos

Dascripeion bajo resguarde de la { acullad de Conladuriz y Adimimistiacidn, a 1n de presetvarlas en
condiciones adecuadas de uso y operacion.
Usuarlo(s) s Responsable de drea.

» FO3 PSG 0101 Solicitud de servicio a equipo y parque vehicular vigente

Requisitos para solicitar ¢l . L '
q P . debidamente requisitada y firmada.

servicio

s Copedlicar el servido solluilado, asl como las Mallas que presenta el equipo.

Entrega del eguipo con el mantenimiento de conformidad con los requisitos
Resultados del servicio especificados en la solicitud evaluada y autarizada.

La realizacién del servicio dependers de la estimacién técnica y de los recursos con los
gue se cuente.

Tiempo de respuesta

En 04 dias hdbiles se informara al usuario de las fechas en las cuales se realizard el
servicio solicitado.

La solicitud debe entregarse en oficina del Departamento de Servicios Generales y
Mantenimiento:

a) Responsable: Lic. Antonio leija Herndndez, lefe del Departamento de Servicios

Responsable, lugar, diasy Generales y Mantenimiento

horarios de atencion
b) Horarios de atencién- lunes a viernes de 09:00 a 1500 y de 1700 2 20:00 h

¢) Teléfono de atencién: 55-5622-8026

d} Correo electronico: aleija@fca.unam.mx

Revision: 03: Entrada en vigor: 29/04/2022



CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

MANTENIMIENTO A PARQUE VEHICULAR

Gestionar o ejecutar [os servicios de mantenimiento al parque vehicular bajo resguardo

Descripcion de la Facultad de Contaduria y Administracién, a fin de preservarlo en condiciones
adecuadds de uso y uperacién.
Usuarlofs) »  [tesponsable de drea

* 703 P5G 0101 Solicitud de servicio a equipe y parque vehicular vigente

. - |
Requisitos para solicitar e debidamenta raquisitada y firmada.

servicio
¢ Especificar el servicio solicitado, asi como las fallas que presenta el vehiculo.
Servicios de mantenimienta al vehiculo, realizado de conformidad con los requisitos
Resullados del servicio especificados en |z solicitud evaluada y autorizadn

La realizacién del servicio dependera de la estimacion técnica y en su caso de las fechas
establecidas por el proveedor en la cotizacion.

Tiempo de respuesta
En 04 dias habiles se informara al usuaric de las fechas en las cuales se realizars el
servicio solicitado,

La solicitud debe entregarse en oficina del Departamento de Servicios Generales y
Mantenimiento:

a) Responsable: Lic. Antonio Leija Hernandez, Jefe del Departamento de Servicios

Responsable, lugar, dias y Generales y Manlgnimiento

horarios de atencidn
b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:0C h.

c} Teléfono de atencidn: 55 5622-8026

d) Correo electrénico: aleila@fca.unam.mx




CAIALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQ DE SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERIA
Con propio, correo ordinario 0 mensajeria especializada

Descripcion

Entregar o gestionar la entrega de documentos y paqueteria, necesarios para
desarrollar las actividades sustantivas y administrativas de la Facultad de Contaduria y
Adtamisliedion.

Usuario(s)

Responsable de area.

Requisitos para solicitar
servicio

el

* F0O5 PSG 0201 Solicitud de servicios de correspondencia y/o paqueteria vigente,
debidamente requisitada y firmada.

e Especificar el tipo de servicio requendo.

¢ Cantidad de documentos o paguetes que se requiere enviar.

»  Acusc(s) respectivo(s).

*  Praporcicnar correctamente los datos del remitente, destinatario, horario de
recepcidn e informacion adicional.

Nota: En caso de que se requiera utilizar mensajeria especializada, el servicio esta
sujeto a suficiencia presupuestal.

Resultados del servicio

Tiempo de respuesta

Entrega de los documentos al destinatario, de conformidad con la sclicitud autorizada,
¥ Cuyo acuse de recibo puede contener los siguientes elementos:

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

En caso de mensajerfa espectalizada, entrega de los documentos a la empresa que
realiza el servicio, cuya evidencia es:

¢ Copia de la guia.

02 dias hablles con proplo. {Sujelo o sulicenda presupuestal y dispoenlbilidad de
recursos).

02 dias habiles ordinario, depende del tiempo que establezca la empresa.

02 dias habiles especializada, depende del tiempo que establezca la empresa.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencion

La solicitud debe entregarse en oficina del Departarmento de Servicios Generales v
Mantenimiento:

a) Responsable: Lic. Antonio Lega Iternandez, lefe del Departamento de Servicios
Generales y Mantenimiento

b} Hlotarius de atencion: lunes a viernes de 09:00 o 15:00 v de 17:00 ¢ 20:00 |,

¢) Teléfono de atencidn: 55-5622-8026

d) Correo electrénico: aleija@fca.unam.mx

Entrada‘en vigor: 29/04/202 Pégina | 6dedl




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

TRANSPORTE DE PERSCNAS O CARGA

Descripclon

Proporcionar o gestionar los servicios de transporte de personal o de carga a fin de
coadyuvar en el cumplimiento de las funciones sustantivae v administrativas da la
[ acuilad de Conladuria y Administracion.

Usuario(s)

Requisitos para  solicitar
servicio

el

*  Respunsdble de drea,

s FO4 PSG 0201 Solicited de servicio de transporte vigente, debidamente
requisitada y firmada.

¢ Ecpacificar claramente el dia, hora, lugar origen y destino y ndmero de personas
a tragladar.

* [ncazo de materiales o equine a trasladar, aclarar adicionalimente si se requicre
proteccldn o culdado especial para el traslado.

Nota: Para trasiados de practicas escolares o salidas fordneas asegurarse de contar
con el tramite de seguro de vida.

Locales: Entregar la solicitud con 02 dias habiles de anticipacion.

Foraneos: Entregar la solicitud con 03 dias habiles de anticipacién.

Resulladus del servicio

[rasladn de personal o de carga, de conformidad con los requisitos aspecificados an
la solicitud autorizada.

Tiempo de respuesta

03 dfas hébiles para zutorizar el servicio y proporcionarla en la fecha solicitada por el
usuaric.

tesponsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicilud debe entregarse en oficina del Departamento de Servicios Generales y
Mantenimiento:

a) Responsable. Lic. Anlonic Lene Herndndes, Jele del Departamento de Serviclos
Generales y Mantenimiento

b} llorarios de atencidn; lunes a viernes de 09.00 & 15.00 y de 17.00 « 20.00 L.

c) Teléfono de atencion: 55-5622-8026

d} Correo electronico: aleija@fca.unam.mx

‘Revision:03:




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQ DE SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS DIVERSOS
LIMPIFZA

Proporcionar servicios de limpieza en general de las dreas o espacios de [a Facultad de

Uescripcién Contaduria y Administracidn, a fin de que las labores se desarrollen en un ambiente de
higte ne
Usuariofs) ¢ Responsable de rea.

s FO1 PSG 0201 Soltdlud de serviclos diversus y limpleza vigente debldammente
Requisitos para solicitar el requisitada y firmada.

SEEVICIV e Especificar claramente el tipo de serviclo reguerldo.

e Entregar [a solicitud con 03 dias hdbiles de anticipacion.

Resultados del servicio Limpieza de las &reas o espacios en la fecha y horario solicitados.

03 dias habiles para autorizar el servicio y proporcionarlo en la fecha acordada con el

Tiempo de respuesta ,
usuario.

La solicitud debe entregarse en oficina del Departamento de Servicios Generales y
Mantentmiento:

a} Responsable: Lic. Antonio Leija Herndndez, Jefe del Departamento de Servicios

Responisable, lugar, dias y Generales y Mantenimiento

horarios de atencién
b) Hararios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.

c) leléfono de atencidn: b5-5622-8026

d) Correo electrénico: aleija@fca.unam.mx

Revisign: 03



CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

Servicios diversos
Cerrajeria

Dascripcion

Usuario(s)

Gestionar o ejecutar servicios para asegurar las condiciones de uso y operacion de
cerraduras, candados, cerrojos y cilindros, en mobiliario, puertas y ventanas de las
diferentes dreas de la Tacullad de Conladutia y Adimmislracidn, asl cotme duplicado
de llaves.

e Responsable de drea,

Requisitos para solicltar
servicio

el

* FO1 P5G 0201 Solicitud de servicios diversos y limpieza vigente debidamente
requisitada y firmada.

* Especificar claramente el tipo de servicio requerido.

Resultados del servicio

Servidu de centagfetia confluime o fos teguisitos espectiicadus en la solicitud
autorizada.

Tiempo de respuesta

Tiempo con personal externo: Depende de la estimacion y en su caso, de las fechas
comprometidas por el proveedor en la cotizacidn,

Para el caso de gue sea con personal externo en 04 dias habiles se informard al
usuario de las fechas en las cuales se realizard el servicio solicitado y serd registrada
como la fecha compromise en la solicitud de servicios.

Responsable, lugar, dias y
hararics de atencion

La solicitud debe entregarse en oficina del Departamento de Servicios Generales y
Mantenimiento:

e} Responsable. Lic. Anlunio Leija Hetndndey, Jefle del Deparlamenlo de Servicios
Generales y Mantenimiento

f}  Holalios de alendion: lunes a vlernes de 09:00 a 15:00 v de 17:00 a 20:00 h.

g} Teléfono de atencidén: 55-5622-8026

Correo electronico: aleija@fca.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

Ctros
Otros servicios

Descripcién

Usuario

Gestionar o ejecutar servicios diversos tales como: {fumigacidn, traslado de bienes,
servicios de alimenios, wervicios do Jurdiner fa, colocacldn de cortings, atc.), en atencién
a las necesidades de las funciones sustantivas de fa Facultad de Contaduria %
Administracién, mediante la asignacién del parsonal v orecurses dispenibles o la
contrataclén de proveedoras axternos.

¢ Responsable de dica,

Requisitos para solicitar el
servitiv

Resullados del servicio

* FO1 PSG 0201 Solicitud de servicios diversos y limpieza vigente debidamente
requisitada y firmada.

s Especilicar claramente el tipo de servicio requendo.

» Entregar solicitud con (4 dias hahiles de anticipacidn.

Servicia realizado conforme a los requisitos espacificados on fa solicitud autorizacla

Tiempo de respuesta

Tiempo con personal externo: Depende de la estimacién v en su caso, de fas fechas
comprometidas por el proveedor en la cotizacién.

Para el caso de que sea con personal externo en 04 dias habites se informara al usuario
de fas fechas en las cuales se realizara el servicio solicitado y sera registrada como fa
fecha compromiso en la solicitud de servicios.

Responsable, fugar, dias y
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en oficina del Departamento de Servicios Generales y
Mantenimicnto: :

a) Responsable: Lic. Antenio Leija llernéndez, Jefe del Departamento de Servicius
Generales y Mantenimiento

b} Horarios de atencion' lunes a viernes do (09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.

c) Teléfono de atencidn: 55-5627-8026

Correo electrénico: aleijla@fca.unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESU DE SERVICIOS GENERALES

4. CONTROL DE CAMBIOS

00 31/03/2018 Adecuacidn del documento por actualizacdn deol S04
0l FLAOR/0HG Por cambio del representante del Secrelano Adtmimstrativo
02 18/08/2021 Actualizacion de catdlogo de servicios

Se adecda el catdlogo de acuerdo a siguientes cambios en el catalogo de
servicios institucional: sc adecla el servicio de mantenimiento; se agrupan

03 29/04/2022 - - . . ;
/0412 los Servicios de apoyo, se adiciona el servicio de cerrajeria v la ficha de otros
servicios que requieren |a contratacion de proveedores externgs.
5. ANLCXOS
Nu apllea.

vigor: 29/04/20




