
Dirección de Servicios Generales
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SECRETARÍA ADMINISTRATIVA



OBJETIVO GENERAL

La Dirección de Servicios Generales tiene como objetivo

principal proporcionar mantenimiento a la infraestructura física

universitaria existente y servicios generales para las actividades

institucionales; acciones orientadas a cumplir los lineamientos 

marcados dentro del Proyecto Académico 2014-2018.



OBJETIVO ESPECÍFICO

Realizar rutinas de mantenimiento físico predictivos,

preventivos   y correctivos a los  bienes muebles e

y

y

inmuebles, áreas verdes comunes de la Universidad

apoyar a las Dependencias de la Administración Central

Dependencias  Académicas, con servicios de apoyo que

faciliten el que hacer de sus propias actividades.



Comentario de las acciones

La Dirección de Servicios Generales a través de los diferentes

Departamentos y Secciones atiende las solicitudes de servicio

y/o mantenimiento de las Dependencias de Administración

Central (DAC) y Dependencias de Educación Superior (DES),

mismas que permitan el desarrollo de las funciones sustantivas 

de nuestra Universidad.



APOYO ADMINISTRATIVO Y APOYO TÉCNICO

SERVICIOS ENE FEB MZO ABR MAY JUN JUL AG SEP OCT NOV DIC TOTAL

Solicitudes       de       compra, 

servicios y regularizaciones 20 20 26 17 31 31 11 39 28 20 43 19 305

Gestión de solicitudes de pago 36 34 21 13 30 15 11 25 30 16 12 05 248

Trámites de pago 120 65 49 52 228 51 20 30 57 92 165 20 949

Control de combustible 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240

Control de Personal (actas y

oficios de desc.)
03 04 10 08 09 07 02 03 01 08 11 05 71

Viáticos 34 29 49 21 13 28 15 24 15 51 31 18 328

Control de correspondencia y 

archivo
129 165 178 133 164 200 61 177 120 160 146 65 1698

Trámites SMAPA 13 13 13 13 13 13 13 13 13 13 13 13 156

Trámites CFE 08 08 08 08 08 08 08 08 08 08 08 08 96

Trámites TELMEX 02 02 02 02 02 02 02 02 02 02 02 02 24

TOTAL 385 360 376 287 518 365 163 341 294 339 408 122 3881
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DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

SERVICIOS ENE FEB MZO AB MAY JUN JUL AG SEP OCT NOV DIC TOTAL

Electricidad 02 54 65 10 10 39 03 18 37 33 32 15 318

Fontanería 04 19 20 12 16 32 01 18 08 08 37 18 193

Carpintería 02 101 55 11 49 19 01 60 47 115 84 40 584

Refrigeración 35 88 128 14 19 53 01 11 110 48 25 11 543

Limpieza y 

Mantenimiento 

de Jardinería

125 125 125 125 125 125 125 125 125 125 125 125 1500

TOTAL 168 387 393 172 219 268 131 232 327 329 303 209 3138
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12 33 35 25 28 31 19 36 23 40 27 09 318Leyenda y Ubicación de

31 28 31 30 31 30 31 31 30 31 30 31 365Institucional

31 28 31 30 31 30 31 31 30 31 30 30 365Privada

22 20 23 20 23 22 21 23 21 22 21 21 259Limpieza Privada

90 108 112 54 108 90 36 90 90 90 72 54 994Basura

176 141 160 176 142 77 26 128 62 111 79 98 1376Pipas

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

SERVICIOS                        ENE           FEB          MZO         ABR           MAY          JUN           JUL        AGO       SEP       OCT      NOV       DIC      TOTAL

Eventos              Especiales

Atendidos              (Sonido,

mobiliario)
Reportes   de   Vigilancia

Reportes             Vigilancia

Reportes de   Servicio de

Viajes de Recolección de

Transporte  de  Agua  en

TOTAL                        362      358      392      335      363      280      164     339    256    325    259    243    3677
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PIPA 2

PIPA 1
1.
2.

Estancia Infantil
Biblioteca Central

Universitaria

Centro de Convenciones 

Edificio de Recursos 

Humanos (Planeación) 
Lic. en Lenguas

Fac. de Arquitectura Casa

de Voluntariado Extensión

de Ciencias Químicas en
Ocozocoautla CEUNACH

Tienda UNACH
Clínica UNACH

Edificio Maciel (de vez en 
cuando)

1.
2.

3.

4.

5.

Rectoría
CINDA

Plaza de la Higuera

Librería José Emilio Pacheco 

Auditorio de los 
Constituyentes

Cafetería Macarena
(Mirador)

Lic. en Sistemas

Computacionales

3.
4.

5.
6.

7.

8.
6.

7.
9.
10.

11.

12.

RECORRIDO DE LAS PIPAS DE AGUA EN EL LLENADO DE CISTERNAS



DEPARTAMENTO DE SERVICIOS

RECORRIDO DE LAS PIPAS DE AGUA PARA RIEGO DE ÁREAS VERDES
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INFORME FUNCIONAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CIUDAD UNIVERSITARIA Y OCOZOCOAUTLA

SERVICIOS ENE FEB MZO ABR MAY JUN JUL AGO SEP OCT NOV DIC TOTAL

Mantenimiento de

interiores e

Instalaciones en

Ciudad Universitaria y

Lic. en Químico

Farmacobiólogo

10 08 09 27 10 20 25 30 68 19 16 18 260

Mantenimiento en
exterior de edificios y
equipos de
Transporte

125 125 125 125 125 125 125 125 125 125 125 125 1500

Vigilancia 31 28 31 30 31 30 31 31 30 31 30 31 365

Limpieza y Jardinería
de Ciudad
Universitaria

22 20 22 64 20 23 22 23 21 22 21 21 301

TOTAL 188 181 187 246 186 198 203 209 244 197 192 195 2426
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INFORME FUNCIONAL

05 07 05 02 03 02 01 06 00 02 03 02 33elaborados

06 07 03 03 04 12 02 09 12 03 07 03 71Físicos

00 03 01 01 00 02 00 00 00 00 00 01 08Elaborados

00 00 02 00 01 03 04 00 00 02 04 04 20Trabajo

25 25posterior al

SECCIÓN DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROYECTOS
SERVICIOS            ENE      FEB     MZO    ABR    MAY    JUN      JUL     AGO     SEP     OCT    NOV     DIC      TOTAL

Presupuestos

Levantamientos

Proyectos

Ordenes            de

Visitas técnicas en 

apoyo al SISU

terremoto

TOTAL                 11      17      11      06      08      19      07      15      32      07      14      06       157
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TABLA DE RESUMEN

DEPARTAMENTOS Y SECCIONES ENERO- DICIEMBRE

APOYO ADMINISTRATIVO Y APOYO TÉCNICO 3,881

DEPARTAMENTO MANTENIMIENTO 3,138

DEPARTAMENTO SERVICIOS 3,677

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE CIUDAD 

UNIVERSITARIA Y OCOZOCOAUTLA
2,426

SECCIÓN DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PROYECTOS 157

TOTAL 13,279
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COMPARATIVO CONSUMO DE COMBUSTIBLE

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

2016 $68,304.81 $69,486.73 $69,481.73 $69,043.58 $66,655.33 $63,516.28 $34,824.34 $81,072.81 $63,603.67 $70,582.67 $78,351.30 $57,849.47

2017 $77,809.79 $84,478.19 $88,501.46 $60,346.17 $85,199.20 $77,296.14 $48,256.75 $84,266.74 $72,704.75 $92,714.75 $82,250.85 $51,853.20
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REPORTE ANUAL DE CONSUMO DE PIPAS DE AGUA

137
VIAJES

ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

2017 $21,255.00 $23,985.00 $26,715.00 $17,355.00 $14,820.00 $11,310.00 $6,240.00 $9,165.00 $7,020.00 $12,480.00 $18,135.00 $12,480.00

2016 $22,400.00 $22,050.00 $26,100.00 $23,975.00 $15,225.00 $5,600.00 $3,850.00 $12,775.00 $10,325.00 $9,975.00 $15,225.00 $13,650.00
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MANTENIMIENTO VEHICULAR

$54,721.60

$50,694.79

$39,215.04

$25,815.01

$19,059.58

$13,481.19$13,418.98

$5,917.43

VW JETTA PLATINA CHEVROLET 3T VERSA PICK UP JEEP PATRIOT FORD 3T DODGE 
DAKOTA
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MANTENIMIENTO VEHICULAR

$39,149.71

$33,577.83

$30,383.96 $30,000.11

$20,800.46

$15,962.40

$13,538.01

$1,938.99
$355.00

DODGE RAM LUV ICHI-VAN SAVEIRO CAMIÓN       CUATRIMOTO  VW EUROVAN TOYOTA DODGE 
DURANGOTANQUE-PIPA HONDA


