CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

TRANSPORTE DE PERSONAS O CARGA

Descripcion

Proporcionar o gestionar los servicios de transporte de personal o de carga a fin de
coadyuvar en el cumplimiento de las funciones sustantivas y administrativas del
Investigaciones Bibliotecoldgicas y de la Informacién.

e Responsable de drea.

Usuario(s) o}
e Personal registrado en el Catdlogo de firmas autorizadas.
e Solicitud de servicio de transporte FO4 PSG 0201 vigente, debidamente
requisitada y firmada.
o}
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.
Requisitos para solicitar el ) ) o ) ]
servicio e En caso de materiales o equipo a trasladar, aclarar adicionalmente si se requiere

proteccion 6 cuidado especial para el traslado.

Nota: Para traslados de practicas escolares o salidas foraneas asegurarse de contar
con el trdmite de seguro de vida.

Locales: Entregar la solicitud con 10 dias habiles de anticipacion.

Fordneos: Entregar la solicitud con 10 dias hdbiles de anticipacion.

Resultados del servicio

Traslado de personal o de carga, de conformidad con los requisitos especificados en
la solicitud autorizada.

Tiempo de respuesta

10 dias habiles para autorizar el servicio y proporcionarlo en la fecha solicitada por el
usuario.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencién

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa

a) Responsable: Lic. Azalea Mendoza Barrdn
b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 08:00 a 17:00
c) Teléfono de atencién: 5623-03-31

d) Correo electrénico: personal@iibi.unam.mx
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