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CATÁLOGO DE SERVICIOS PROCESO DE SERVICIOS GENERALES 

l. OBJETIVO DEL CATÁLOGO DE SERVICIOS 
Dar a conocer los servicios que proporciona la Unidad Adrmmstratíva, a través del proceso de Servicios Generales. Este catálogo 
precisa quienes son los usuarios y qué requisitos deben cumplir para que se les brinde el servicio, indica también cuándo y que 
se entregara como servicio. 
El proceso de Servicios Generales, proporciona mantenimiento a la infraestructura y equipamiento de las entidades y 
dependencias, mediante el cumplimiento de los programas anuales establecidos, así como atender las solicitudes de diversos 
servmos que presenten los usuarios, en apego a la ncrmatrvrdad vigente, con el fm de optrmrzer los recursos para otorgar un 
servrcto satisfactorio, para contribuir al cumplimiento de las funciones sustantivas de la Dirección General de Proveed una, en 
la perspectiva de una mejora continua. 

2. LISTADO GENERAL DE SERVICIOS 

TIEMPO DE RESPUESTA EN DÍAS HÁBILES 
¡t,,)+ TOTAL ' � ' TIPO DE SERVIOO SERVIDO 

INTERNO• EXTERNO PARA EL 
;Y:¾¼H� • USUARIO 

A infraestructura con personal 3 días 
1 

N/A 3 das 
interno hábiles habiles 
A infraestructura con personal 3 días 

Variable variable 
Mantenimiento 

externo hábiles 

A equipo 
3 días 

Variable Variable 
hábiles 

A parque vetucutar 3 días Vanabte Variable 

Con propio 
2 días N/A 2 o.as 

hábiles hábiles 
Correspondencia Correo ordinario 

2 días 
Variable Variable 

y/o paquetería hábiles 

Mensa¡eria Espectahzada 
2 días 

Variable Variable 
hábiles 

De personas Entrega del servicio '" la fecha y hora 
requeridos: Local s1 la solicitud es recrbrda con 

Transporte 3 días de anticipación y foráneo con 5 dras de 
De carga 

anticipación 
Servicios 3 días 
de Apoyo Reproduccton y 

Reproducción hábiles 3 dras 
engargolado 3 días 

N/A 
habiles 

Engargolado 
hábiles 

Limpieza 
Entrega del servicio '" la fecha y hora 

Cafetería requeridos, si la solicitud es reotxda con 3 dras 
Servicios diversos Préstamo de equipo y salas de hábiles de anticipacion. 

reumón. 

Cerrajería 3 dias hábiles I Variable 1 
Variable 

"nernoo interno; considerando la suficiencia presupuesta!. 
Fecha de 1mc10 Cuando se da el Vo Bo. de la confirmación de los requisitos del servicio por parte del responsable de servicios 
generales. 
Fecha de término: Cuando se concluye el serv«:o (fecha de liberación registrada en la souctuo) 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS PROCESO DE SERVICIOS GENERALES 

3. FICHAS DE SERVICIO 

Mantenimiento A Infraestructura 

Gestionar o e¡ecutar servtctos de mantenimiento a la infraestructura y el equipamiento 
Descripción de la Drreccrón General de Proveeduría, a fin de preservarlos en condiciones adecuadas 

de uso y operación. 

Usuario(s) • Personal responsable del área . 

• Solicitud única de servicios F0l PSG 0101 vigente, debidamente requ.stteda y Requisitos para solicitar el 
firmada por servicio 

servicio 
• Especificar el servicio solicitado, así como el mantenimiento a realizar 

Resultados del servicio Mantenimiento a la infraestructura y el equipamiento, conforme a los requtsuos 
especificados en la solicitud autorizada 

Tiempo con personal Interno, 03 días hábiles: La realización del servtcto dependerá de 
la valoración técnica y de los recursos humanos y materiales que se requieran para el 
manterurruentc 

Tiempo con personal externo. Variable., La realización del servicio dependerá de la 
valoración técnica y en su caso, de las fechas comprometidas por los talleres centrales 

Tiempo de respuesta de la Dirección General de Obras y Conservación, el proveedor externo o contratista en 
la cotización. 

Para el caso de que sea con personal externo, en 5 días se informará al usuario de las 
fechas en las que se realizará el servicio solicitado y será registrada como fecha de 
compromiso en la solicitud única de servicios. 

La solicitud debe entregarse en: El Departamento de Servicos Generales. 

Responsable· Lic. Ramón Gamalrel Vázquez Flores, Jefe del Departamento de Servicios 

Responsable, lugar, días y Generales. 

horarios de atención Horarios de atención: lunes a viernes de 09.00 a 15:00 y de 17·00 a 20:00 h. 

Teléfonos de atención SS 56 22 2 736. Directo 55 56 22 27 24 

Correo electrónico. ga mal1el.vazquez@proveeduria.unam.mx 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS PROCESO DE SERVICIOS GENERALES 

MANTENIMIENTO A EQUIPO 

Gestionar o ejecutar los servicios de mantenimiento preventivo o correctivo a equipos 
Descripción ba¡o resguardo de la Dirección General de Proveeduna, a fin de preservarlos en 

condiciones adecuadas de uso y operación. 

Usuario(s) • Personal responsable del área. 

• Sollcrtud única de servicios FOl PSG 0101, vigente debidamente requurtada y Requisitos para solicitar el 
firmada. servicio 

• Especrfrcar el servicio solicitado, así como las fallas que presenta el equipo . 

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

Tiempo con personal interno, 03 días hábiles. La realización del servicio dependerá de 
la valoración técnica y de los recursos humanos y materiales que se requieran para el 
mantenimiento. 

nempo con personal externo. Variable. La realización del servrco dependerá de la 
Tiempo de respuesta valoración técnica y en su caso, de las fechas comprometidas el proveedor externo o 

contratista en la cotización. 

Para el caso de que sea con personal externo, en 05 días se informará al usuario de las 
fechas en las que se realizará el servicio solicitado y será registrada como fecha de 
compromiso en la solicitud única de servicios. 

La solicitud debe entregarse en: El Departamento de Servicios Generales 

Responsable: Lrc. Ramón Gamaliel Vázquez Flores, Jefe del Departamento de Servrctos 

Responsable, lugar, días y 
Generales 

horarios de atención Horarios de atención: lunes a viernes de 09 00 a 15:00 y de 17:00 a 20·00 h. 

Teléfonos de atención- 55 56 22 2 736. Directo: SS 56 22 27 24 

Correo electrónico. gamaliel.vazquez@proveeduria.unam.mx 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS PROCESO DE SERVICIOS GENERALES 

MANTENIMIENTO A PARQUE VEHICULAR 

Gestionar o ejecutar los servtcros de mantenimiento al parque vehrcular bajo resguardo 
Descripción de la rnreccrón General de Proveeduría, a fin de preservarlo en condiciones adecuadas 

de uso y operación. 

Usuario(s) • Personal responsable del área . 

• Solicitud única de servicios F0l PSG 0101 vigente, debidamente requisitada y Requisitos para solicitar el firmada 
servicio 

• tspecmcar el servrc¡o sohcrtado. así como las fallas que presenta el vehículo . 

Servrcos de mantenimiento al vehrculo, realizado de conformidad con los reqursrtos 
Resultados del servicio especrícados en la solicitud evaluada y autorizada 

Tiempo con personal interno, 03 días hábiles. La reahzaoon del servicio dependerá de 
la valoración tecmca y de los recursos humanos y materiales que se requieran para el 
mantenimiento. 
Tiempo con personal externo. Variable La realización del servroo dependera de la 

Tiempo de respuesta valoración técnica y en su caso, de las fechas compromeucas por el proveedor externo 
o contratista en la cotiz acton. 

Para el caso de que sea con personal externo, en 05 dras se mtormaré al usuario de las 
fechas en las que se realizara el servtcto solicitado y sera registrada como fecha de 
compromiso en la soucrtuc única de servicios. 

La solicitud debe entregarse en. El Departamento de Servtctos Generales. 
Responsable Lic Ramon earnahet Vazquez Flores, Jefe del Departamento de Servroos 
Generales 

Responsable, lugar, días y 
Horarios de atencrorr lunes a viernes de 09 001/00 a 15 00y de 17.00 a 20 00 h horarios de atención 
Telefonos de atencion. 55 56 22 2 736. Directo: 55 56 22 27 24 

Correo electrónico gamal1el.vazquez@proveedur1a unam mx 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS PROCESO DE SERVICIOS GENERALES 

SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA Y/O PAQUETERÍA 
Con propio, correo ordinario o mensajería 

Entregar o gestionar la entrega de documentos y paquetería, necesarios para 
Descripción desarrollar las actividades sustantivas y adrmrustranvas de la nrreccon General de 

Proveeduría. 

Usuario(s) • Personal responsable del área 

• Solicitud urnca de servicios F01 PSG 0101 vigente, debidamente reqursrtade y 
firmada 

• Especificar el tipo de servtcto requerido . 
• Cantidad de documentos y/o paquetes que se requiere enviar . 
• Acuse(s) respectivo(s) 

Requisitos para solicitar el • Proporcionar correctamente los datos del remitente, destmatano. horario de 
servicio recepción e información adrcronal. 

Nota 1: En caso de recrbn correspondencia en un horario posterior a las 17:00 horas, el 
servmo se tructara al siguiente dra hábil. 

Nota2: En caso de que se requiera utilizar mensajería especializada, el servicio estará 
sujeto a sufrcrencra presupuesta!. 

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

Resultados del servicio • Nombre, firma, fecha, hora de recbrdo. o sello de recrbtdo 
• En caso de mensajería especraluada. la empresa que realiza el servrcro entregara los 

documentos y su evidencia sera la copia de la guía. 

• Con propio, 2 días hábiles . 
• Correo ordinario, variable . 
• Mensajería especrahzeda. variable. La realización del servicio dependera de la 

Tiempo de respuesta valoración técnica y en su caso, de las fechas comprometidas por el proveedor 
externo 

Se informará al usuario de las fechas en las que se realizara el servrcro solicitado y sera 
rearstr ada como fecha de compromiso en la solicitud única de servicios 

La schcrtud debe entregarse en. El Departamento de Servicios Generales. 
Responsable. L1c Ramón Garnahel Vazquez Flores, Jefe del Departamento de Servicios 
Generales. 

Responsable, lugar, días y 
Horarios de atenoon: lunes a viernes de 09.00 a 15:00 y de 17:00 a 20:00 h. horarios de atención 
Teléfonos de atercton: SS 56 22 2 736 Directo: 55 56 22 27 24 

Correo electrónico· gamal1el.vazquez@proveeduria.unam mx 

CS-04 Revisión: 03 Entrada en vigor: 20/04/2022 Pagina 1 6 de 13 



CATALOGO DE SERVICIOS PROCESO DE SERVICIOS GENERALES 

TRANSPORTE DE PERSONAS O CARGA 

Proporcionar o gestionar los servicios de transporte de personal o de carga a fin de 
Descripción coadyuvar en el cumplimiento de las funciones sustantivas y adrnrmstrenvas de la 

Dirección General de Proveeduría 

Usuario(s) • Personal responsable del área . 

• Sokcttud única de servicios FOl PSG 0101 vigente, debidamente reqursuada y 
firmada 

• tsoecücar claramente el día, hora, lugar origen y destino y numero de personas a 
trasladar. 

• En caso de materiales o equipo a trasladar, aclarar adicionalmente si se requiere 
Requisitos para solicitar el protección o cuidado especial para el traslado. 
servicio 

Nota. Para traslados de salidas foráneas asegurarse de contar con el tramite de seguro 
de vida y/o seguro del equipo 

Locales: Entregar la solicitud con 03 días hábiles de anttc.pacrón 

Foráneos: Entregar la solicitud con 05 días habtles de enncroacron. 

Resultados del servicio 
Traslado de personal o de carga, de conformidad con los reqursrtos especificados en la 
sohcrtod autorizada 

Prestación del servrcto en la fecha y hora requeridos, s1 la sohcrtod es recibida: 
• Local 03 días hábiles de antkrpaooo . 

Tiempo de respuesta • Foráneo.: OS días habiles de anncoacon . 

Nota: Los servicios de transporte, sin excepcon. tendrán una tolerancia de 15 
minutos, despues de los cuales, la solicitud se registrara como atendida. 

La solicitud debe entregarse en El Departamento de Servicios Generales 
Responsable. lic Ramon Gamahel Vázquez Flores, Jefe del Departamento de Servioos 
Generales. 

Responsable, lugar, días y 
Horarios de atención lunes a viernes de 09:00 a 15 00 y de 17 00 a 20 00 h horarios de atención 
Telefonos de atención· 55 56 22 2 736. Directo: SS 56 22 27 24 

Correo electrónico gamaliel vaaqueag-oroveeouna unam mx 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS PROCESO DE SERVICIOS GENERALES 

REPRODUCCIÓN Y/0 ENGARGOLADO 

Proporcionar o gestionar al personal de la Dueccrón General de Proveeduría, el servicio 
Descripción de reproducción v engargolado de documentos que se requieran para el desarrollo de 

las actividades eoounetratívas. 

Usuario(s) • Personal responsable del área . 

Requisitos para solicitar el 
servicio • Solicitud única de servicios FOl PSG 0101, debidamente reqursiteda y firmada 

• Entrega de la cantidad de reproducciones vio engargolados soucnaoos. de 
Resultados del servicio conformidad con los requertos especificados en la solicitud autorizada 

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

Tiempo de respuesta 
03 días hábiles, se determina con base al volumen y se registra el tiempo compromiso 
al momento de recibrr la solicitud. 

La sohcrtud debe entregarse en: El Departamento de Servrcros Generales. 
Responsable: Lic. Ramón Gamaliel vazquez Flores, Jefe del Departamento de Servicios 
Generales. 

Responsable, lugar, días y 
Horarios de atención: lunes a viernes de 09·00 a 15·00 y de 17 00 a 20 00 h 

horarios de atención 
Teléfonos de atención: SS 56 22 2 736. Directo: SS 56 22 27 24 

Correo electrónico: gamaliel.vazquez@proveeduria.unam.mx 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS PROCESO DE SERVICIOS GENERALES 

SERVICIOS DIVERSOS 
LIMPIEZA 

Proporcionar servmos de hrnpreze en general de las áreas o espacios de la onecoon 
Descripción General de Proveeduría, a fin de que las labores se desarrollen en un ambiente de 

higiene 

Usuario(s) • Personal responsable del área 

• Solicitud única de servicios FOl PSG 0101 vigente, debidamente r eqursitada y 
Requisitos para solicitar el firmada. 
servicio • Especificar claramente el tipo de servicio requerido. 

• Entregar la solicitud con 3 días hábiles de anncroecron 

Resultados del seNICIO limpieza de las áreas o espacios en la fecha y horario solicitados. 

Tiempo de respuesta 
3 días hábiles para autorizar el servicio y proporcionarlo en la fecha acordada con el 
usuano. 

La solicitud debe entregarse en: 

a) Responsable(s). Lic Ramón Gamaliel Vázquez Flores, Jefe del Departamento de 

Responsable, lugar, días y Servicios Generales 

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

e) Teléfono de atención: 5622 2736 directo 56222724 

d) Correo electrónico: gamaliel.vazquez@proveeduria.unam.mx 



CATALOGO DE SERVICIOS PROCESO DE SERVICIOS GENERALES 

SERVICIOS DIVERSOS 
CAFETERÍA 

Descripción Proporcionar los servicios de apoyo en la lcgrsnca de eventos requeridas por la 
o.receten General de Proveeduría, para llevar a cabo diversos eventos. 

usuencts) • Personal responsable del área. 

• Sobcttuc única de servicios FOl PSG 0101 vigente, debidamente re qursttada y 

Requisitos para solicitar el firmada. 

servicio • tspecrtrcar claramente el tipo de servrcro requerido 

• Entregar la solicitud con 3 días hábiles de anncípac.ón . 

Resultados del servicio 
Servrcro de cafetería de conformidad con los reqursrtos especificados, en la fecha y 
horario solicitado 

Tiempo de respuesta 
3 días hábiles para autorizar el servicio y proporcionarlo en la fecha sobcrtaoa por el 
usuario. 

La solicitud debe entregarse en 

a) Responsable(s): lle Ramon Gamaliel Vazquez Flores, Jefe del Departamento de 

Responsable, lugar, días y Servrctos Generales. 

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

e) Teléfono de atención 5622 2736 directo 56222724 

d) Correo gamauetvazquezgioroveeduna unam.rnx 

CS-04 Revisión: 03 Entrada en vigor· 20/04/2022 Pagina 1 10 de 13 



CATÁLOGO DE SERVICIOS PROCESO DE SERVICIOS GENERALES 

SERVICIOS DIVERSOS 
PRÉSTAMO DE EQUIPO Y SALAS 

Prestamo de sala(s) de reunión, computadora, laptop, cañón, o el equipo solicitado y 

Descripción drspombfe en la Drreccrón General de Proveeduna, a efecto de que las acnvidaoes 
ecaderorcas. de mvesngacion o laborales, se desarrollen de acuerdo con las 
necesidades de los usuarios 

Usuario(s) • Personal responsable del area. 

• Solicitud úmca de servicios FOl PSG 0101 vigente, debidamente reoorsrtade y 
Requisitos para solicitar el firmada. 

servicio • Especificar claramente el tipo de servicio requerido 

• Entregar la solicitud con 3 días hábiles de anticipación . 

Resultados del servicio Entregar el espacio{s) o ec uipo en la fecha y hora del servicio conforme a los rec uettos 
de la solicitud. 

Tiempo de respuesta 3 dfas hábiles para autorizar el servrcto y proporcionarlo en la fecha sohcrtade por el 
usuario. 

La solicitud debe entregarse en: 

a) Responsable(s)· Lic. Ramón Gamaliel Vázquez Flores, Jefe del Departamento de 

Responsable, lugar, días y Servicios Generales 

horarios de atención b) Horarios de atención: lunes a viernes de 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 20.00 h 

e) Teléfono de atención: 5622 2736 directo 56222724 

d) Correo e lectrómco: ga mal1el.vazquez@proveed una .unam.mx 
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CATÁLOGO DE SERVICIOS PROCESO DE SERVICIOS GENERALES 

SERVICIOS DIVERSOS 
CERRAJERÍA 

Proporcionar servicios de cerrajería· Apertura de puertas, duplicado de llaves, cambio 

Descripción 
de combinación e instalación de cerraduras en general de las áreas o espacios de la 
Dirección General de Proveeduría, con la finalidad de que las labores administrativas y 
operativas se desarrollen de la mejor manera 

Usuario(s) • Personal responsable del área . 

• Solicitud única de servicios FO! PSG 0101 vigente, debidamente requtsuada y 

Requisitos para solicitar el firmada. 

servicio • Especificar claramente el tipo de servicio requerido. 

• Entregar la solicitud con 3 dias hábiles de annocacton . 

Resultados del servicio Servicio de cerra¡ería conforme a los reqursitos especificados en la sobcttcd autorizada 

Tiempo con personal interno, 03 días hábtles. la realizacion del servicio dependerá de 
la valoración técnica y de los recursos humanos y materiales que se requieran para el 
mantenimiento. 
Tiempo con personal externo. Variable La realización de! servicio dependerá de la 

Tiempo de respuesta valoración técnica y en su caso, de las fechas cornpromeudas por el proveedor externo 
o contratista en la cotización. 

Se informará al usuario de las fechas en las que se realizará el servicio solicitado y será 
registrada como fecha de compromiso en la solicitud única de servicios. 
La solicitud debe entregarse en: 

a) Responsable(s): L1c Ramón Gamaliel Vázquez Flores, Jefe del Departamento 

Responsable, lugar, días y de Servicios Generales. 

horarios de atención b) Horarios de atención: lunes a viernes de 09.00 a 15 00 y de 17:00 a 20 00 h. 

e) Teléfono de atención: 5622 2736 directo 56222724 

d) Correo electrónico: gamahel.vazquez@proveeduna.unam.mx 
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4. 

CATÁLOGO DE SERVICIOS PROCESO DE SERVICIOS GENERALES 

CONTROL DE CAMBIOS 

Número de Fecha de entrada 
Motivo del cambio revisión en vigor 

00 01/01/2018 Adecuación del documento por actueltzacrón del SGC. 

01 01/06/2019 Cambio de Jefe de Servicios Generales y Jefe de Unidad Administrativa 

02 01/09/2021 Cambio de jefe de Unidad Adrmrustrauva 

Se adecúa el servicio de mantenimiento; se agrupan los Servicios de apoyo, 
03 20/04/2022 se adiciona el servrcro de cerrajería y se actualiza el nombre del nuevo 

responsable de Servicios generales. 

5. ANEXOS 

No aplica. 
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