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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

1. OBJETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar a conocer los servicios que proporciona la secretarfa administrativa, & través del proceso de Servicios generales. Este
catdlogo precisa quiénes son Jos usuarios y gué requisitos deben cumplir para que se les brinde el servicio, indica tambien
cudndo y qué se entregara come servicio.

El proceso de Servicios generales, proporciona mantenimiento a fa infraestructura vy equipamiento de las entidades v
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 recurses para otorgar un
servicio satisfactorio, para contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas de la Facultad de Enfermerfa y Obstetricia,
en la perspectiva de una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

A infraestructura con personal interno | 5 N/A 5
. A infraestructura con personal externo 5 3 8
Mantenimiento
A equipo 5 Variable Variable
A pargue vehicular 5 Variable Variable
Con propio 1 N/A
¢ .
orresponde?ua Correo ordinario 3 1 4
y/0 pagueteria
Mensajeria especializada 3 1 4
De personas Entrega del servicio en la fecha y hora
Transporte requeridos, si la solicitud es con 3 dias
De carga hédbiles de anticipacion.
Servicios , io
Reproduccion y Reproduccion 1 N/A 1
de Apoyo ndl
engargoiado Engargolado 1 N/A 1
Limpieza
Entrega del servicio en ta fecha y hora
Cateteria requerides, sila solicitud es con 2 dias
Servicios diversos Colocacién de mesas y sillasen la habiles de anticipacion.
Explanada, asi como toidos.
Cerrajeria 1 N/A 1
Entrega del servicio en la fecha y hora
Seguridad Seguridad para eventos especiales regquerides, si la solicitud es con 3 dias
héhiles de anticipacién.
Entrega del servicio en la fecha y hora
Otros Otros requeridos, sila solicitud es con 5 dias
héhiles de anticipacion.

*Tiempo interno; considerando la suficiencia presupuestal.

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

generales, E .
|

Fecha de término: Cuando se concluye el servicio {(fecha de liberacion registrada en la solicitud). 3
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

3.

FICHAS DE SERVICIO
Mantenimiento a infraestructura
Gestionar o ejecutar servicios de mantenimiento a la infraestructura v el equipamiento
Descripcion de la Facultad de Enfermerfa y Obstetricia, a fin de preservarlos en condiciones
adecuadas de uso y operacidn.
e  Responsable de adrea.
Usuario(s) 6

¢  Perscnal registrado en el catalogo de firmas autorizadas.

Requiisitos para solicitar el
servicio

e  FO1 PSG 0101 Solicitud Unica de servicios vigente, debidamente reguisitada v
" firmada por servicio.

© Especificar el servicio solicitado, asi como el mantenimiento a realizar.
Nota: En caso de contratacién de un proveedor, se deberd confirmar con el

responsable de Servicios generales si se requiere registrar y autorizar la solicitud del
servicio a través del Sistema Institucional de Compras (SiC). :

Resultados del servicio

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

Tiempo de respuesta

Tiempo con personal interno: 5 dias hébiles

Tiemnpe con personal externo: Depende de la valoracion técnica y en su caso de las
fechas comprometidas por lz centralizadora correspondiente o, el proveedor c©
contratista en la cotizacién.

Para el caso de gue sea con personal externo en 5 dias habiles se informara al usuario
de las fechas en las cuales se realizard el servicio solicitado y serd registrada como la
fecha compromiso en la solicitud de servicios.

La solicitud debe entregarse en: La Jefatura del Departamento de Servicios Generales

Responsable, lugar, dias y . Responsable: Ing. Adrian Santiago Osorio
horarios de atencién . Horarios de atencidn: lunes & viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
. Teléfono de atencidn: directo 56552298, extension 223
. Correo electrénico: serv-grales@feno.unam.mx
- e REVISIGN: 03 T EAtradaen vigor: 01/05/2023 cooPaging | 3de 14




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESQ DE SERVICICS GENFRALES

Mantenimiento a equipo

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

Descripcion bajo resguarde de la Facultad de Enfermeria y Obstetricia, a fin de preservarlos en
condiciones adecuadas de uso y operacién.
e Responsable de drea.

Usuario{s) )

* Personal registrado en el catélogo de firmas autorizadas.

Requisitos para solicitar el
servicio

e FO1 PSG 0101 Solicitud Gnica de servicios, vigente debidamente requisitada vy
firmada.
o Especificar el servicio solicitado, asi come las fallas que presenta el equipo.

Nota: En caso de contratacion de un proveedor, se deberd confirmar con el
responsable de Servicios generales si se requiere registrar y autorizar la soficitud del
serviclo a traves del Sistema Institucional de Compras (SIC).

(Cada SyUA establece si esta nota se incorpora o si modifican el tipo de solicitud)

Resultados del servicio

Entrega del equipo con el mantenimiento de conformidad con los requisitos
especificados en la solicitud evaluada y autorizada.

Tiempo de respuesta

Tiempo variable. La realizacidn del servicio dependerd de [a valoracién técnica v de los
recursos con los que se cuente.

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

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

La solicitud debe entregarse en: La jefatura de! Departamento de Servicios Generales

. Responsabie: Ing. Adrian Santiago Osorio

* Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
. Teléfono de atencidn: directo 56552298, extension 223

. Correo electrénico: serv-grales@fenc.unam.mx

- Entrada envigor:01/05/2023 . Pagina | 4de14
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CATALOGO DE SERVICICS DEL PROCESO DE SERVICICS GENERALES

Mantenimiento a parque vehicular

Descripcion

Gestionar o ejecutar los servicics de mantenimiento al parque vehicular bajo resguardo
de la Facultad de Enfermeria y Obstetricia, a fin de preservarlo en condiciones
adecuadas de uso y operacidn.

Usuariofs)

e Responsable de drea.
e
s Personai registrado en el Catalogo de firmas autorizadas.

Requisitos para solicitar el
servicio

¢ F01 PSG 0101 Solicitud unica de servicios vigente, debidamente requisitada vy
firmada.
e Especificar el servicio solicitade, asi como las fallas que presenta el vehiculo.

Nota: En caso de centratacion de un proveedor, se deberd confirmar con el
responsable de Servicios generales si se requiere registrar y autorizar fa solicitud del
5ervicio a través del Sistema Institucional de Compras (SIC).

Resultados del servicio

Servicios de mantenimiento al vehiculo, realizado de conformidad con los reguisitos
especificadas en {a solicitud evaluada y autorizada.

Tiempo de respuesta

Tiempo variable. La realizacidn del servicio dependerd de |z valoracidn técnica vy en su
caso de las fechas establecidas par el proveedor en la cotizacidn.

En 5 diss hébiles se informard al usuario de las fechas en las cuales se realizara el

“servicio solicitado.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencidn

ta solicitud debe entregarse en: La Jefatura del Departamento de Servicios Generales

. Responsable: Ing. Adridn Santiago Osoric

. Horarios de atencion: lunes a viernes de 05:00 a 15:00y de 17:00 2 20:00 h.
. " Teléfono de atencidn: directo 56552298, extension 223

. Correo electrénico: serv-grales@feno.unam.mx

. Revision:03. . iEntrade envigor: 01/05/2023 . . - Pagina | 5deld -




CATALOGO DE SERVICICS DEL PRCCESO DE SERVICIOS GENERALES

Servicios de correspondencia y/o paqueteria
Con propio, correo ordinaric o mensajeria especializada

Descripcion

Entregar o gestionar la entrega de documentos y pagueteria, necesarios para
desarrcliar las actividades sustantivas y administrativas de la Facultad de Enfermeria y
Obstetricia.

Usuariofs)

s Responsable de drea.
o
» Personal registrado en el catdlogo de firmas autorizadas.

Requisitos para solicitar
servicio

el

s FO1 PSG 0101 Solicitud uUnica de servicios vigente, debidamente requisitada y
firmada.

e Especificar el tipo de servicio requerido.

e (antidad de documentos 0 paquetes que se requiere enviar.

e Acuse(s) respectivo(s).

e Proporcionar correctamente los datos del remitente, destinatario, horario de
recepcién e informacidn adicional.

Nota: Fn case de que se reguiera utilizar mensajerfa especializada, el servicio esta
sujeto a suficiencia presupuestal,

Resultados del servicio

Entrega de los documentos al destinatario, de conformidad con Iz solicitud autorizada,
y cuyo acuse de recibo puede contener los siguientes elementoes:

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

In caso de mensajeria especializads, entrega de los documentos a la empresa que
realiza el sarvicio, cuya evidencia es:

e (Copiz de la gufa.

Tiempo de respuesta

e 1 dfas habiles con propio.
e 3 dias habiles ordinario, depende del tiempo que establezca la empresa.
e 3 dlas habiles especializade, depende del tiempo que establezca la empresa.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencion

ta solicitud debe entregarse en: La Jefatura del Departamento de Servicios Generales

. Responsable: Ing. Adridn Santiago Osorio fw‘f
. Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.

. Teléfono de atencidn: directo 56552298, extension 223

* Correo electrénico: serv-grales@fenc.unam.mx

03 - . Entradaenvigor:01/05/2023 .. . _Pégina|6deld




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESC DE SERVICIOS GENERALES

Transporte de personas o carga

Descripcion

Proporcionar o gestionar los servicios de transporte de personal o de carga 2 fin de
coadyuvar en el cumplimienio de las funciones sustantivas y administrativas de la
Facultad de Enfermeria y Obstetricia.

Usuario(s)

e Responsable de drea.
é
* Personal registradc en el catdlogo de firmas autorizadas.

Requisitos para  solicitar
Servicio

el

s F02 P3G 0101 Sclicitud Unica de servicios vigente, debidamente requisitada vy
firmada.

e Especificar claramente el dia, hora, lugar origen y destine y nimero de personas
a trasladar.

e En caso de materiales o equipo a frasladar, aclarar adicionalmente si se requiere
proteccidn o cuidade especial para el traslado.

Nota: Para traslades de practicas escolares o salidas foraneas asegurarse de contar
con el tramite de segurc de vida.

Locales: Entregar {a solicitud con 3 dias habiles de anticipacion.
Foraneos: Entregar la solicitud con 3 dias habiles de anticipacion.

Nota: En caso de contratacion de un proveedor, se deberd confirmar con el
responsable de Servicios generales si se requiere registrar y autorizar la solicitud del
servicio a través del Sistema Institucional de Compras (SIC).

Resultados del servicio

Traslado de personal o de carga, de conformidad con los requisitos especificadoes en
fa solicitud autorizada.

Tiempo de respuesta

3 dias hébiles para autcrizar el servicio y preporcionarlo en la fecha sclicitada por el
usuario.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en: La Jefatura del Departamento de Servicios Generales

. Responsable: Ing. Adridn Santiago Osorio

. Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 & 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
. Teléfono de atencion: directo 56552288, extensién 223

. Correo electronico: serv-grales@feno.unam.mx

- Revisién: 03

‘- Entrada envigor:01/05/2023.
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

Reproduccién vfo engargolado

Proporcionar o gestionar al personal de la Facultad de Enfermerfa v Cbstetricia, el

Descripcién servicio de reproduccidn y engargolade de documentos que se requieran para el
desarrollo de fas actividades académico-administrativas.
e Responsable de drea.

Usuario{s) 0

¢ Perscnal registrado en el cataloge de firmas autorizadas.

Requisitos para soficitar
servicio

el

Si se solicita hasta 1 o mas reproducciones se requiere llenar, la:

e FO1 PSG 0101 Solicitud dnica de servicios vigente, debidamente requisitada vy
firmada.

Resultados del servicio

¢ Entrega de la cantidad de reproducciones y/o engargolados solicitados, de
conformidad con los requisitos especificades en la solicitud autorizada.

s Entrega del material original tal y como fue entregado por el usuario.

Tiempo de respuesta

Se determina con base al volumen y se registra el tiempo compromise al momento
de recibir la solicitud.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencion

La solicitud debe entregarse en: La Jefatura del Departamento de Servicios Generales

) Responsable: Ing. Adridn Santiago Osoric

* Horarios de atencidn: lunes a viernas de 09:00 a 15:00 vy de 17:00 a 20:00 h.
. Teléfono de atencidn: directo 56552298, extension 223

. Correo electrénico: serv-grales@feno.unam.mx

- Entrada envigor: 01/05/2023 . 0 Pagina | 8de 14




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

Servicios diversos
Limpieza

Descripcion

Proporcionar servicios de limpieza en generat de las dreas o espacios de |a Facultad de
Enfarmeria y Cbstetricia, 2 fin de que las labores se desarrollen en un ambiente de
higiene.

Usuario(s)

e Responsable de drea.
é
e Personal registrade en el catdlogo de firmas autorizadas.

Requisitos para solicitar
servicio

el

e FO1 P5G 0101 Solicitud tnica de servicios vigente, debidamente requisitada y
firmada.

e Especificar claramente el tipe de servicio requerido.

e Entregar la solicitud con 2 dias hébiles 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 y proporcionarlo en la fecha acordada con e
usuario.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en: La Jefatura del Departamento de Servicios Generales

. Responsable: Ing. Adridn Santiago Osorio
. Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
. Teléfono de atencidn: directo 56552258, extension 223

. Correo electrénico: serv-grales@feno.unam.mx




CATALOGQ DF SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

Servicios diversos
Cafeteria

Propercionar los servicios de apoyo en la logistica de eventos requeridas por la

Descripcion . . .
P Facultad de Enfermeria y Obstetricia, para llevar a cabo diversos eventos.

e Responsable de drea.
Usuariofs) o}
e Personal registrado en el catédlogo de firmas autorizadas.

e F01 PSG 0101 Solicitud Unica de servicios vigente, debidamente requisitada v

Requisitos para solicitar e firmada.
servicio e Especificar claramente el tipo de servicic requerido.

* Entregar la solicitud con 2 dias habiles de anticipacion.

Servicio de cafeteria de conformidad con los requisitos especificados, en |z fecha y

Resultados del servicio i -
horario solicitado.

2 dias habites para autorizar &l servicio y proporcionarlo en la fecha solicitada por el

Tiempo de respuesta i
usuario.

La solicitud debe entregarse en: La Jefatura del Departamente de Servicios Generales

Responsable, lugar, diasy . Responsable: Ing. Adrian Santiago Osorio

horarios de atencidn ° Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
. Teléfono de atencidn: directo 56552298, extensitn 223
. Correo electronico: serv-graies@fenc.unam.mx

i+ Fntrada envigor: 01/05/2023
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

Servicios diversos
Cerrajeria

Gesticnar o ejecutar servicios para asegurar las condiciones de uso vy operacion de
cerraduras, candados, cerrojos y cilindros, en maobilizrio, puertas v ventanas de las
diferentes dreas de la Facultad de Enfermeria y Obstetricia, asi como duplicade de
laves.

Descripcion

e Responsable de drea.
Usuario(s) o
¢ Perscnal registrado en el catdloge de firmas autorizadas.

e FO1 PSG 0101 Solicitud Unica de servicios vigente, debidamente requisitada v
firmada.

. . e  Especificar claramente el tipg de servicio requerido.
Requisitos para solicitar el

servicio
Nota: En caso de contratacion de un proveedor, se deberd confirmar con el
responsable de Servicios generales si se requiere regisirar y autorizar la solicitud del
servicic a través del Sistema Institucional de Compras (SIC).

Servicio de cerrajeria conforme a los requisitos especificados en la solicitud

Resultados del servicio i
autorizada.

Tiempo con personal interno: 1 dia hbil

Tiempo con personal externo: Depende de la valoracidn y en su caso, de las fechas
. comprometidas por el proveedor en |z cotizacion.

Tiempo de respuesta
Para el caso de que sea con personal extarno en 2 dias habiles se informard al usuaric
de las fechas en las cuales se realizard 2l servicio solicitado y serd registrada como la
fecha compromisc en la solicitud de servicios.

{a solicitud debe entregarse en: La Jefatura del Departamento de Servicios Generales

Responsable, lugar, diasy ° Responsable: Ing. Adridn Santiage Osorio

horarios de atencién . Horarios de atencidén: lunes a viernes de 09:00 a2 15:00y d2 17:00 2 20:00 h.
. Teléfono de atencidn: directo 56552298, extension 223
. Correo electrénico: serv-grales@feno.unam.mx




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 el personal y los recursos para proteger, salvaguardar y mantener fa integridad

Descripcion fisica del personal, y de los bienes bajo resguardo de la Facultad de Enfermeria v
Obstetricia,
e Responsable de drea.

Usuaric o}

e Personzl registrado en el catdlogo de firmas autorizadas.

Requisitos para solicitar el
servicio

¢ FO1 PSG 0101 Seolicitud dnica de servicios vigente, debidamente reguisitada vy
firmada.

e Especificar informacion sobre el evento a realizar y describir las actividades vy
logistica de seguridad, prevencién, proteccidn civil y atencidn a la comunidad que
se requieren para cubrir el evento.

e Entregar la solicitud con 3 dfas hdbiles de anticipacion.

Resultados del servicio

De acuerdo con la solicitud autorizada, se puede obtener:

® personal idoneo y recursos para salvaguardar y mantener la integridad fisica de
ias personas y ef inmueble;

e control de acceso de perscnal, vehiculos y entradas y salidas de equipo vy
mobiliario, en su caso;

¢  atencién a la comunidad durante el evento en materia de seguridad; o

. aviso a Proteccidn civil.

Tiempo de respuesta

2 dia habil para autorizar el servicio y proporcionarle en la fecha y hora solicitada por el
usuario.

Responsable, fugar, diasy
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en: La Jefatura del Departamento de Servicios Generales

. Responsable: ing. Adridn Santiago Osorio

. Horarios de atencion: funes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 & 20:00 h.
. Teléfone de atencién: directo 56552268, extensién 223

e Correo electronico: serv-grales@fenc.unam.mx

. Entrada envigor:01/05/2023 - ... Pagina | 12deld .




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

Ctros
Otros servicios

Descripcidn

Gestionar o ejecutar servicios diversos tales como: {fumigacién, sanitizacién, traslado
de bienes, servicios de alimentos, impresiones, servicios de jardineria, colocacion de
lonas informativas, colocacidn de ifona para cubrir el patic de la sede Tlalpan...}), en
atencidn a las necesidades de las funciones sustantivas de la Facultad de Enfermeria y
Obstetricia, mediante la asignacién del personal y recursos disponibles o la
contratacion de proveedores externos.

Usuario

¢ Responsable de drea.
o
e Personal registrado en el catdlogo de firmas autcrizadas.

Requisitos para solicitar el
servicio

s FO1 PSG 0101 Solicitud Unica de servicios vigente, debidamente requisitada vy
firmada.

o Especificar claramente el tipo de servicio requeride.

e Entregar solicitud con 5 dias habiles de anticipacidn.

Nota: En caso de contratacidn de un proveeder, se deberd confirmar con el
respansable de Servicios generales si se requiere registrar y autorizar la solicitud del
servicio a través del Sistema Institucional de Compras (SIC).

Resultados del servicio

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

Tiermpo de respuesta

Tiempo con personal interno: 5 dias hébiles

Tiempe con personal externo: Depende de la valoracidn v en su caso, de las fechas
comprometidas por el proveedor en la cotizacidn.

Para el casc de que sea con personal externo en 2 dias habiles se informara al usuario
de las fechas en las cuales se realizard el servicio solicitade y serd registrada como la
fecha compromiso.en la solicitud de servicios.

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencion

La sclicitud debe entregarse en: La Jefatura del Departamento de Servicios Generales

e Responsable: Ing. Adridn Santiago Csorio

e Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h.
e Teléfono de atencidn: directo 56552298, extensidn 223
e Correo electrénico: serv-grales@feno.unam.mx

- Entrada en‘vigor : . Pdgina| 13del4 .




CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

4. CONTROL DE CAMBIOS

o0 01/01/2018 Adecuacién del documento por actualizaciéon del SGC.
Se adecuia el servicio de mantenimiento; se agrupan ios Servicios de anayo,
o1 20/04/2022 se aQica‘ona el servicir? de cerrajeria y la ficha de, otros serviclos gue
requieren la contratacidn de proveedores externos, asi como la referencia al
uso del Sistema Institucional de Compras {SIC).
02 30/11/2622 Cambio de responsable de proceso, actualizacion de datos de contacto
Se actualizaron los servicios proporcionados (impresion de lonas, colocacion
03 30/04/2023 de lonas, el servicic de cerrajeria) y también se actualizd el nombre con el
cambio de Escuelz a Facultad.
5. ANEXOS . if
V-Myﬂ«w
Nc aplica.
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