SERVICIO PRESTADO

PRESTAR Y BRINDAR
SERVICIOS GENERALESA
LA SECRETARIA DE LA
PRESIDENCIA

DESCRIPCION DEL
SERVICIO

Mantenimientode
Mobiliarioy Equipo de
Oficina

Umpie»a

Conserjeria

Recepcion

Seccion de Transporte

TASA Y DERECHOS

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

No Aplica

SERVICIOS PRESTADOS

PROCEDIMIENTO

Se rcobe de manera escritao mediante llamada
telefénica la solicitud de mantenimiento ya sea
preventivoo correctivo porparte de lasdiferentes
unidades o programasde la SEP

Brindar el servido de aseo en todaslas unOadeso
programas de la SEPde forma eficiente, eficazy
segura

Entregaren tiempoy forma la correspondencia, asi
de manera, rapiday confiableya sea dentro o fuera
de laSEP

Estableceruna comunicacion eficiente y eficaz con
el cliente,ya sean estos internosy externos, recibir
y trasladar llamadas telefénicas, atendery registrar
enel librode visitas, a las personasajenas a laSEP

Se brinda el apoyo a lasdiferentesunidades 'y
programasde laSEP, el cual se solicitan mediante
oficioo formato de salidade vehiculos, esta unidad
darespuesta para un mejor funcionamiento de la
SEP

f

Luis Torres
de Servidos Generales
de Estado de la Presidencia

REQUISITOS

Contar con la
Solicitud

No Aplica

Contarcon la
Solicitud

No Aplica

Formato
debidamente
llenado, firmado y
sellado porel «fe
de la unidad
solicitante

FORMATO

Memorando y Oficios
(Autorizados por la SEP)

No Aplica

Formato de Solicitud de
Conserjeria

No Aplica

Formato de solicitud local
Memorando u Oficios para
fuera de la Ciudad
(Autorizadospor la SEP)

°NOno»



