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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO 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 servicio, indica también
cuando y qué se entregara como servicio.

El proceso de servicios generales, proporciona mantenimiento a la infraestructura y equipamiento de la entidad, 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 Cuautitldn, en la perspectiva de
una mejora continua.

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIEMPO DE RESPUESTA EN DIAS HABILES

TIPO DE SERVICIO SERVICIO TOTAL,
INTERNO EXTERNO PARA EL
USUARIO
A equipo electromecdénico. 30 30
A inmueble menor. 30 30
- . 120 interno
M i *
anteQ|m|ento preventivoy | Ainmueble mayor 120 180 180 externo
correctivo
Menor de parque vehicular. 1 15 16
Mayor de parque vehicular. * 10 120 130

Equipo de computo de la Secretaria

Administrativa* > 30 3

Con propio 3 N/A 3
Correspo{ndenua v/o Correo ordinario 3 de acuerdo con fechas establecidas
paqueteria

Mensajeria especializada 3 de acuerdo con fechas establecidas

De personas Entrega dellservici.o en |E.:1 fecha y hora

requeridos, si la solicitud es:

Transporte , L o

De carga Local: con 5 dias habiles de anticipacion.

Foraneo: con 20 dias habiles de anticipacion.

Reproduccién 30 N/A 30
Reproduccion y engargolado

Engargolado 30 N/A 30

Lavanderia*

Entrega del servicio en la fecha y hora
Servicios diversos Solicitud de limpieza* requeridos, si la solicitud es con 15 dias habiles
de anticipacién. *

Fumigacién y menaje *

Entrega del servicio en la fecha y hora
Seguridad Seguridad para eventos especiales* requeridos, si la solicitud es con 8 dias habiles
de anticipacién. *

*Servicio; considerando la suficiencia presupuestal y recursos humanos.
Fecha de inicio: Cuando se da el Vo. Bo. de la confirmacién de los requisitos del servicio por parte del responsable del servicio.
Fecha de término: Cuando se concluye el servicio (fecha de liberacion registrada en la solicitud).
Nota: La forma Unica de servicio FO1 PSG 0101 vigente se encuentra en la pagina de cada departamento o drea y en la
siguiente liga:

https://www.cuautitlan.unam.mx/institucional/descargas/coord serv_generales/FO1 PSG 0101 2018.xls
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

3. FICHAS DE SERVICIO

MANTENIMIENTO A EQUIPO ELECTROMECANICO

Gestionar o ejecutar servicios de mantenimiento, reparacion, instalacion y
mejoramiento del equipamiento de la Facultad de Estudios Superiores Cuautitlan.
(Equipo hidroneumatico, subestaciones eléctricas, plantas de emergencia, equipo de
refrigeracion, equipos de aire acondicionado, equipos de presion y vapor, equipos de
gas, elevadores y montacargas, campanas de extraccion, tractores, plantas de soldar), a
fin de preservarlos en condiciones adecuadas de uso y operacién.

Descripcidn

° Secretarios, Jefes de Departamento, Jefes de Unidades Administrativas,

Usuario(s ,
(5) Delegados Administrativos, Jefes de Seccion.

° Solicitud Unica de servicios FO1 PSG 0101 vigente, debidamente requisitada y
firma de autorizacion del solicitante.

Requisitos para solicitar el

servicio Descripcion clara del servicio solicitado; se debe especificar la UR del area en la forma

Unica de servicio.

Realizacion del servicio, conforme a los requisitos especificados en la solicitud
autorizada.

Resultados del servicio

a) Trabajo realizado por el Departamento de Mantenimiento, 30 dias habiles.
b) Trabajo realizado por proveedor de Superintendencia de Obras, 30 dias habiles.

Tiempo externo: Depende de la valoraciéon técnica y en su caso de las fechas
Tiempo de respuesta comprometidas por la centralizadora correspondiente, el proveedor o contratista en la
cotizacion.

Para el caso de que sea con personal externo en 10 dias habiles se informara al usuario
de las fechas en las cuales se realizara el servicio solicitado y serd registrada como la
fecha compromiso en la solicitud de servicios.

La solicitud debe entregarse en la Superintendencia de Obras

a) Responsable(s) Campo Uno, Campo Cuatro y CAT:

Responsable, lugar, dias y Ing. Diana Cortes Mondragdn. Superintendencia de Obras.

horarios de atencion b) Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00
c) Teléfono de atencién: 555623 1906 y 555870 5675

d) Correo electrénico: superintendencia@cuautitlan.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

MANTENIMIENTO A INMUEBLE MENOR

Gestionar o ejecutar servicios, cambios, reparacion, instalacion, mantenimiento y
mejoramiento de dareas, mobiliario e infraestructura de la Facultad de Estudios
Superiores Cuautitlan. (Pintura, plomeria, herreria, carpinteria, electricidad, cerrajeriay
jardineria), a fin de preservarlos en condiciones adecuadas de uso y operacién.

Descripcién

° Secretarios, Coordinadores de Carrera, Jefes de Departamento, Delegados

Usuario(s o .
(©) Administrativos.
. Solicitud Unica de servicios FO1 PSG 0101 vigente, debidamente requisitada y
Requisitos para solicitar el firma de autorizacién del solicitante.
servicio e  Descripcidn clara del servicio solicitado; se debe especificar la UR del drea en Ia

forma Unica de servicio.

Realizacion del servicio, conforme a los requisitos especificados en la solicitud
autorizada.

Resultados del servicio

a) Trabajo realizado por el Departamento de Mantenimiento, 30 dias habiles.
b) Trabajo realizado por proveedor de Superintendencia de Obras, 30 dias habiles.

Tiempo externo: Depende de la valoraciéon técnica y en su caso de las fechas
. comprometidas por la centralizadora correspondiente, el proveedor o contratista en la
Tiempo de respuesta B
cotizacion.

Para el caso de que sea con personal externo en 10 dias habiles se informard al usuario
de las fechas en las cuales se realizara el servicio solicitado y serd registrada como la
fecha compromiso en la solicitud de servicios.

La solicitud debe entregarse en:

Campo Uno

a) Responsable: Ing. Otilio Gémez Alcantara. Departamento de Mantenimiento
b) Teléfono de atencién: 555623 2036

c) Correo electrénico: mantenimiento.campol@cuautitlan.unam.mx

Campo Cuatro

a) Responsable: Ing. Diana Cortes Mondragdn. Superintendencia de Obras

b) Correo electrdnico: superintendencia@cuautitlan.unam.mx

c) Teléfono de atencion: 555623 1906

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién a) Responsable: Ing. Raul Carrillo Veldzquez. Departamento de Mantenimiento
b) Teléfono de atencién: 555623 1850

c) Correo electrénico: mantenimiento@cuautitlan.unam.mx

CAT

a) Responsable Ing. Carlos Roberto Ortiz Martinez. Delegacién Administrativa.
b) Teléfono de atencién: 555817 3478 y 555817 3479, ext. 1000

c) Correo electrdnico: delegacion.administrativa.cat@cuautitlan.unam.mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

MANTENIMIENTO A INMUEBLE MAYOR

Gestionar o ejecutar servicios de cambios, reparacion, instalacion, mantenimiento,
mejoramiento de areas, remodelacién, rehabilitacién, construccion, ampliaciéon vy
reacondicionamiento de infraestructura de la Facultad de Estudios Superiores
Descripcion Cuautitlan. (Pintura, plomerfa, herreria, carpinterfa, electricidad, albafiileria,
estacionamientos, caminos, areas deportivas, impermeabilizacion y jardineria), que
impliqguen cambios sustanciales a la infraestructura, a fin de preservarlos en
condiciones adecuadas de uso y operacion.

° Secretarios, Coordinadores de Carrera, Jefes de Departamento, Delegados

Usuario(s N .
(5) Administrativos.

. La solicitud debera entregarse a la Secretaria Administrativa por medio de oficio.
. Descripcion clara del servicio solicitado.

Requisitos para solicitar el
servicio . En su caso, dictamen del Programa de aprobacidén y Seguimiento a asignaciones

de Obray de Servicios Relacionados (PASAOR).

Realizacion del servicio, conforme a los requisitos especificados en la solicitud
autorizada.

Resultados del servicio

a) Trabajo realizado por el Departamento de Mantenimiento, 120 dias habiles. *
b) Trabajo realizado por proveedor de Superintendencia de Obras, 180 dias habiles. *

Tiempo externo: Depende de la valoracidon técnica y en su caso de las fechas
comprometidas por la centralizadora correspondiente, el proveedor o contratista en la

) cotizacion.
Tiempo de respuesta

Para el caso de que sea con personal externo en 10 dias habiles se informara al usuario
de las fechas en las cuales se realizara el servicio solicitado y serd registrada como la
fecha compromiso en la solicitud de servicios.

*Servicio considerando la suficiencia presupuestal y recursos humanos.

La solicitud de Campo Uno, Campo Cuatro y CAT debe entregarse en:

Responsable, lugar, dias y a) Responsable: Dr. Luis Rubén Martinez Ortega. Secretaria Administrativa
horarios de atencién b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00
c) Teléfono de atencion: 555623 1909 y 555623 1910
d) Correo electrénico: secretaria.administrativa@cuautitlan.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

MANTENIMIENTO MENOR A PARQUE VEHICULAR

Gestionar el servicio de afinaciones, verificacion de frenos, problemas del sistema
Descripcion eléctrico, asi como fallas por uso y desgaste del parque vehicular bajo resguardo de la
FES Cuautitlan, a fin de preservarlo en condiciones adecuadas de uso y operacién.

e Secretarios, Coordinadores de Carrera, Jefes de Departamento, Delegados

Usuario(s . .
(s) Administrativos.

e Solicitud Unica de servicios FO1 PSG 0101 vigente, debidamente requisitada y

o o firmada.
Requisitos para solicitar el N S )
e Especificar de manera clara el servicio solicitado, asi como las fallas que presenta el

servicio -
vehiculo.

e Se debe especificar la UR del drea en la forma unica de servicio.

Realizacion del servicio al vehiculo de conformidad con los requisitos especificados en
Resultados del servicio la solicitud evaluada y autorizada.

Tiempo variable. 16 dias; la realizacion del servicio dependerd de la valoracion técnicay

en su caso de las fechas establecidas por el proveedor en la cotizacién
Tiempo de respuesta (aproximadamente 8 dias habiles). *

*Servicio considerando la suficiencia presupuestal.

La solicitud debe entregarse en:

a) Responsable(s): Lic. Dulce Maria Aguilar Godinez. Area de Transportes y
Fotocopiado

Responsable, lugar, dias y

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

c) Teléfono de atencidén: 55 5623 1848

d) Correo electrénico: transportesyfotocopiado@ cuautitlan.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

MANTENIMIENTO MAYOR A PARQUE VEHICULAR

Gestionar el servicio para llevar a cabo trabajos por ajuste de motor, por siniestro,

Descripcion hojalateria y pintura del parque vehicular bajo resguardo de la FES Cuautitlan, a fin de
preservarlo en condiciones adecuadas de uso y operacion.
. e Secretarios, Coordinadores de Carrera, Jefes de Departamento, Delegados
Usuario(s)

Administrativos.

Requisitos para solicitar el
servicio

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

e Especificar de manera clara el servicio solicitado, asi como las fallas que presenta el
vehiculo.

e Se debe especificar la UR del drea en la forma unica de servicio.

Resultados del servicio

Realizacion del servicio al vehiculo de conformidad con los requisitos especificados en
la solicitud evaluada y autorizada.

Tiempo de respuesta

Tiempo variable. 130 dias; la realizacién del servicio dependerd de la valoracion técnica
y en su caso de las fechas establecidas por el proveedor en la cotizacion. *

*Servicio considerando la suficiencia presupuestal.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en:
a) Responsable(s): Lic. Dulce Marfa Aguilar Godinez. Area de Transportes y
Fotocopiado
b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00
c) Teléfono de atencidn: 555623 1848

d) Correo electrénico: transportesyfotocopiado@cuautitlan.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

MANTENIMIENTO A EQUIPO DE COMPUTO

Gestionar o ejecutar los servicios de mantenimiento preventivo o correctivo a equipo
Descripcion de cémputo de la Secretaria Administrativa bajo resguardo de la FES Cuautitlan, a fin
de preservarlos en condiciones adecuadas de uso y operacion.

Usuario(s) e Responsables de area de la Secretaria Administrativa.

e Solicitud unica de servicios FO1 PSG 0101, vigente debidamente requisitada y

Requisitos para solicitar el firmada.

sefvicio e Especificar claramente el servicio solicitado, asi como las fallas que presenta el
equipo de cémputo.

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

Tiempo variable. La realizacién del servicio dependera de la valoracion técnica y de los
recursos con los que se cuente.

Tiempo de respuesta Interno: de 5 dfas

Externo: de 30 dias, en 5 dias habiles se informara al usuario de las fechas en las cuales
se realizard el servicio solicitado.

La solicitud debe entregarse en:

a) Responsable(s): Ing. Luis Enrique Baltazar Paz. Departamento de Evaluacién de
Sistemas y Procedimientos Administrativos.

Responsable, lugar, dias y

horarios de atencién b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00

c) Teléfono de atencidn: directo 555623 1912 6 555623 1816.

d) Correo electrénico: despa@cuautitlan.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETER[A
Con propio, correo ordinario o mensajeria especializada

Entregar o gestionar la entrega de documentos y paqueteria, necesarios para

Descripcién . : . ) "
P desarrollar las actividades sustantivas y administrativas de la FES Cuautitlan.

Usuario(s) e Responsables de drea.

e Solicitud unica de servicios FO1 PSG 0101 vigente, debidamente requisitada y
firmada.

e Especificar el tipo de servicio requerido.

e Cantidad de documentos o paquetes que se requiere enviar.

e Acuse(s) respectivo(s).

e Proporcionar correctamente los datos del remitente, destinatario, horario de
recepcion e informacién adicional.

Requisitos para solicitar el
servicio

Nota: En caso de que se requiera utilizar mensajeria especializada, el servicio esta
sujeto a suficiencia presupuestal; se debe especificar la UR del drea en la forma Unica
de servicio.

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

e Nombre, firma, fecha, hora de recibido o sello de recibido.
Resultados del servicio
En caso de mensajeria especializada, entrega de los documentos a la empresa que
realiza el servicio, cuya evidencia es:

e Copia de la guia.

e 3 dias habiles con propio.

Tiempo de respuesta
P P e Ordinarioy Especializado depende del tiempo que establezca la empresa.

La solicitud debe entregarse en:

a) Responsable(s): Lic. Dulce Marfa Aguilar Godinez. Area de Transportesy
Fotocopiado

Responsable, lugar, dias y

horarios de atencién b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00

c) Teléfono de atencidon: 555623 1848

d) Correo electrénico: transportesyfotocopiado@cuautitlan.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

TRANSPORTE DE PERSONAS O CARGA

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

Descripcidn coadyuvar en el cumplimiento de las funciones sustantivas y administrativas de la FES
Cuautitlan.
Usuario(s) e Responsable de area.

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

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

e En caso de materiales o equipo a trasladar, aclarar adicionalmente si se requiere
proteccion o cuidado especial para el traslado.

Requisitos para solicitar el
servicio Notas:

e Para traslados de practicas escolares o salidas fordneas asegurarse de contar con
el trdmite de seguro de vida.

e locales: Entregar la solicitud con 5 dias habiles de anticipacién a la fecha del
evento.

e Foraneos: Entregar la solicitud con 20 dias habiles de anticipacién a la fecha del
evento.

Traslado de personal o de carga, de conformidad con los requisitos especificados en

Resultados del servicio - .
la solicitud autorizada.

Tiempo de respuesta En la fecha solicitada por el usuario.

La solicitud debe entregarse en:

a) Responsable(s): Lic. Dulce Marfa Aguilar Godinez. Area de Transportes y

Fotocopiado
Responsable, lugar, dias y

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

c) Teléfono de atencidn: 555623 1848

d) Correo electrénico: transportesyfotocopiado@cuautitlan.unam.mx
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

REPRODUCCION Y/O ENGARGOLADO

Proporcionar o gestionar el servicio de reproduccién y engargolado de documentos al
Descripcidn personal de la FES Cuautitlan, que se requiera para el desarrollo de las actividades
académico-administrativas.

Usuario(s) e Responsable de drea.

RethJi.SitOS para solicitar el |o F02 PSG 0201 Solicitud de reproduccién y engargolado de documentos,
servicio debidamente requisitada y firmada.

e Entrega de la cantidad de reproducciones y/o engargolados solicitados, de
Resultados del servicio conformidad con los requisitos especificados en la solicitud autorizada.

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

Se determina con base al volumen y se registra el tiempo compromiso al momento

Tiempo de respuesta de recibir la solicitud con un méaximo de 30 dias habiles.

La solicitud debe entregarse en:

a) Responsable(s): Lic. Dulce Maria Aguilar Godinez. Area de Transportes y
Fotocopiado.
Responsable, lugar, dias y Javier Gonzadlez Gavifio. Responsable de Fotocopiado.

horarios de atencion b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00
c) Teléfono de atencién: 555623 1855.

d) Correo electrénico: impresionesc4@comunidad.unam.mx

Revisién: 10 Entrada en vigor: 22/10/2024 Pdgina | 11 de 16



CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS DIVERSOS
LAVANDERIA

Gestionar el servicio para los trabajos de lavanderia al personal de la FES Cuautitlan,

Descripcién . - - .
P para el desarrollo de las actividades académico-administrativas.
Usuario(s) e Responsable de drea.
e Solicitud unica de servicios FO1 PSG 0101, debidamente requisitada y firmada.
Requisitos para solicitar el | Nota: La realizacién del servicio se encuentra sujeta a la disponibilidad de recursos
servicio

materiales, humanos y financieros.

Se debe especificar la UR del drea en la forma Unica de servicio.

Resultados del servicio

e Entrega o ejecucién del servicio, de conformidad con los requisitos especificados
en la solicitud autorizada.

Tiempo de respuesta

Se determina con base al volumen y se registra el tiempo compromiso al momento
de recibir la solicitud con un minimo de 15 dias habiles de anticipacion.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en:
a) Responsable(s): Lic. Dulce Maria Aguilar Godinez. Area de Transportes y
Fotocopiado
b) Horarios de atencién: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00
c) Teléfono de atencion: 555623 1848

d) Correo electrénico: transportesyfotocopiado@cuautitlan.unam.mx

Revision: 10

Entrada en vigor: 22/10/2024
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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 FES

Descripcién .y ) ) o
P Cuautitlan, a fin de que las labores se desarrollen en un ambiente de higiene.

Usuario(s) e Responsables de drea.

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

e Especificar claramente el tipo de servicio requerido.

Requisitos para solicitar el | e Entregar la solicitud con 15 dias hébiles de anticipacién.

servicio

Nota: La realizacion del servicio se encuentra sujeta a la disponibilidad de recursos

materiales, humanos y financieros; se debe especificar la UR del drea en la forma Unica

de servicio.
Resultados del servicio Limpieza de las dreas o espacios en la fecha y horario acordados.
Tiempo de respuesta Con base a las fechas acordadas con el usuario.

La solicitud debe entregarse en:

Campo Uno

a) Responsable: Mtra. Maricruz Martinez Villanueva. Delegacién Administrativa
b) Teléfono de atencion: 555623 2035

c) Correo electrénico: unidad.administrativa.c1@cuautitlan.unam.mx

Campo Cuatro
a) Responsable: Lic. Joaquin Ramdn Landeros Garcia. Departamento de Servicios

Generales.
Responsable, lugar, dias y b) Teléfono de atencidn: 555623 1849, 555870 5662 y 555623 1848
horarios de atencién c) Correo electrénico: jlanderos@comunidad.unam.mx
CAT

a) Responsable: Ing. Carlos Roberto Ortiz Martinez. Delegacion Administrativa.
b) Teléfono de atencion: 555817 3478 y 555817 3479, ext. 1000
c) Correo electronico: delegacion.administrativa.cat@cuautitlan.unam.mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

SERVICIOS DIVERSOS
FUMIGACION Y MENAJE

Gestionar y proporcionar los servicios de contratacion de fumigaciéon y menaje

Descripcidn requeridos por las diferentes instancias de la FES Cuautitlan, para el desarrollo de las
actividades académico-administrativas.
Usuario(s) e Responsable de drea.

Requisitos para solicitar
servicio

el

e  Solicitud Unica de servicios FO1 PSG 0101, debidamente requisitada y firmada.
e  Especificar claramente el tipo de servicio requerido.

e Lasolicitud con un minimo de 15 dias habiles de anticipacién.
Nota: La realizacion del servicio se encuentra sujeta a la disponibilidad de recursos
materiales, humanos y financieros; se debe especificar la UR del drea en la forma
Unica de servicio.

Resultados del servicio

e Entrega o ejecucion del servicio, de conformidad con los requisitos especificados
en la solicitud autorizada.

Tiempo de respuesta

De acuerdo con las fechas acordadas con el usuario.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en:

Campo Uno

a) Responsable: Mtra. Maricruz Martinez Villanueva. Delegacion Administrativa
b) Teléfono de atencién: 555623 2035

c) Correo electrénico: unidad.administrativa.cl@cuautitlan.unam.mx

Campo Cuatro

a) Responsable: Lic. Joaquin Ramdn Landeros Garcia. Departamento de Servicios
Generales.

b) Teléfono de atencion: 555623 1849, 555870 5662 y 555623 1848

c) Correo electrénico: jlanderos@comunidad.unam.mx

CAT

a) Responsable: Ing. Carlos Roberto Ortiz Martinez. Delegacion Administrativa.
b) Teléfono de atencion: 555817 3478 y 555817 3479, ext. 1000
c) Correo electrénico: delegacion.administrativa.cat@cuautitlan.unam.mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

SEGURIDAD
SEGURIDAD PARA EVENTOS ESPECIALES

Proporcionar en eventos especiales los servicios de vigilancia necesarios a fin de
Descripcidn asignar el personal y los recursos para proteger, salvaguardar y mantener la integridad
fisica del personal y de los bienes bajo resguardo de la FES Cuautitlan.

Usuario e Responsable de drea.

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

e Especificar claramente el tipo de servicio requerido.

Requisitos para solicitar el o L .
e Entregar la solicitud con 8 dias habiles de anticipacién.

servicio
Nota: La realizacion del servicio se encuentra sujeta a los recursos humanos disponibles
en las fechas solicitadas por el usuario.
Entrega o ejecucion del servicio, de conformidad con los requisitos especificados en la
Resultados del servicio solicitud autorizada.
Tiempo de respuesta Se determina de acuerdo con las fechas acordadas con el usuario.
La solicitud debe entregarse en:
Campo Uno
a) Responsable: Mtra. Maricruz Martinez Villanueva. Delegacion Administrativa
b) Teléfono de atencién: 555623 2035
¢) Correo electrénico: unidad.administrativa.cl @cuautitlan.unam.mx
Campo Cuatro
a) Responsable: Lic. Joaquin Ramon Landeros Garcia. Departamento de Servicios
Responsable, lugar, dias Generales.
P , 1Ugar, clasy b) Teléfono de atencién: 555623 1849, 555870 5662 y 555623 1848

horarios de atencion L )
c) Correo electrénico: jlanderos@comunidad.unam.mx

) Responsable: Ing. Carlos Roberto Ortiz Martinez. Delegacién Administrativa.
b) Teléfono de atencién: 555817 3478 y 555817 3479, ext. 1000
) Correo electrénico: delegacion.administrativa.cat@cuautitlan.unam.mx

Horarios de atencion: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00
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CATALOGO DE SERVICIOS DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

4.  CONTROL DE CAMBIOS

Numerode Fecha de entrada : :
y : Motivo del cambio
revision en vigor
00 01/01/2018 Adecuacién del documento por actualizacién del SGC.
Actualizacién de documento de acuerdo con la GM-PA 04 Guia
01 27/11/2020 metodoldgica para la elaboracién de catalogos de servicios especificos,
revision 01.
02 30/04/2021 Actualizacién de responsables.
03 21/03/2022 Actualizacién de requisitos, responsables y correos electronicos.
04 04/05/2022 Actualizacion de catélogo institucional
05 22/08/2022 Actualizacién de responsables.
06 10/01/2022 Actualizacién de responsables.
07 24/03/2023 Actuallzaaon de requisitos y descripcién en ficha mantenimiento a
inmueble mayor
08 31/01/2024 Actualizacién de responsables.
09 22/08/2024 Actualizacién de responsables.
10 22/10/2024 Actualizacién de responsables y Secretario Administrativo
5. ANEXOS
No aplica.
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