CIRCULAR: ENCIT/SAD/003/2024
Asunto: Solicitud de Servicios.

AL PERSONAL ACADEMICO, FUNCIONARIAS Y FUNCIONARIOS
ADSCRITOS A LA ESCUELA NACIONAL DE CIENCIAS DE LA TIERRA
PRESENTES.

Me refiero a los “Servicios Diversos” que esta Secretaria Administrativa otorga con la intencion de
coadyuvar con la funcion sustantiva de la Escuela Nacional de Ciencias de la Tierra (ENCIT); al
respecto, me permito informarles que todos aquellos servicios de ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA dentro y/o fuera del campus universitario, CAFETERIA para eventos dentro de
las instalaciones de la Escuela, USO ESPECIAL DE SALONES para eventos ACADEMICOS Y/O
ADMINISTRATIVOS, asi como los de CERRAJERIA, PLOMERIA, HERRERIA, PINTURA Y
ELECTRICIDAD deberan ser formalizados mediante el uso del formato adjunto a esta Circular,
denominado “SOLICITUD UNICA DE SERVICIOS”, mismo que tiene la intencién de garantizar la
atencion programada, oportuna y en forma de todos los servicios que emanan de la actividad de la
ENCIT.

No omito comentar que las solicitudes UNICAS DE SERVICIOS deberan ser entregadas de forma
impresa y con firma autégrafa a la C. Laura Lopez Gutiérrez, “Asistente Ejecutivo” de esta
Secretaria para su atencidn en un horario de lunes a viernes de 9:00 a 15:00 horas y de 17:00 a
19:00 horas.

Es importante sefialar que en tanto mas detallada sea la solicitud turnada, estaremos en posibilidad
de atender sus requerimientos en menor tiempo; sin embargo, en caso de requerirse informacion
adicional del servicio solicitado, en el momento de la entrega del formato, podra ser requerida por
esta Secretaria al solicitante para su atencion.

No omito comentar que, en el caso de solicitar SERVICIO DE CAFETERiA, DE ENTREGA DE
CORRESPONDENCIA y “USO ESPECIAL DE AULAS"” que implique la realizacién de retiro o acomodo
de mesas distinto al existente, dichas solicitudes deberan ser ingresadas en esta Secretaria cuando
menos con 3 dias habiles de anticipacion a la fecha de realizacion del servicio.

Sin otro particular, agradeciendo el apoyo y la atencién brindada, les envio un cordial saludo.

Atentamente.
"POR MI RAZA HABLARA Ei
Ciudad Universitaria, Cd. M)
Secretario Administrativo

Lic. Pablo Xavier Villasefior Obscura.

C.c.p. Dra. Beatriz Ortega Guerrero— Directora de la Escuela Nacional de Ciencias de la Tiera (ENCIT)



