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1. OBJETIVO.
1.1 BRINDAR SERVICIOS DE FOTOCOPIADO
Apoyar con los servicios de fotocopiado requerido por las Unidades
Administrativas del Instituto, para el desarrollo de sus actividades.
1.2 GESTIONAR EL SERVICIO DE FOTOCOPIADO
Atender las disposiciones de la APF de reducir el gasto del ININ en el servicio de
fotocopiado de documentos.
2. REFERENCIAS
21 DOF: 10/12/2012 DECRETO que establece las medidas para el uso
eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de
disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como para la
modernizacion de la Administracion Publica Federal.
http://dof.gob.mx/nota detalle.php?codigo=5281761&fecha=10/12/2012
2.2 DOF: 30/01/2013 LINEAMIENTOS para la aplicacién y seguimiento de las
medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos publicos,
y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico,
asi como para la modernizacién de la Administracion Publica Federal.
http://www.dof.gob.mx/nota detalle.php?codigo=5286179&fecha=30/01/2013
3. DESARROLLO
3.1 SOLICITUD DE SERVICIOS DE FOTOCOPIADO
3.1.1.Para el fotocopiado de documentos menor a cincuenta hojas, bastara que el
requirente, acuda a cualquiera de los equipos multifuncionales instalados en
diferentes ubicaciones del ININ, se autentique con su usuario y contrasefia
de dominio, acceda al equipo y fotocopie el material de manera directa.
3.1.2.Para el fotocopiado de documento de 50 hojas o mayores, el solicitante
debera acudir a los Centros de Fotocopiado, entregar el material original al
operador y la OT (anexo |) respectiva, con la firma del Jefe de Departamento
o Gerente de su adscripcion.
3.1.3.El trabajo se programara y se notificara al usuario sobre la fecha en que
SYGARANTIA podra recuperar el material original y su fotocopiado.
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3.2 PROGRAMACION DEL TRABAJO

3.2.1 La atencién de OT en los Centros de Fotocopiado, sera realizada de acuerdo
al volumen o complejidad del trabajo.

3.2.2 Para trabajos complejos o de alto volumen, que necesiten mayor tiempo
para su ejecucion, el Coordinador de fotocopiado programara el servicio, de
acuerdo a las cargas de trabajo y orden de llegada.

- 3.3 CONTROL DE FOTOCOPIADO.

3.3.1 La autorizacién de fotocopiado de volumen, sera responsabilidad de los
Jefes de Departamento y Gerentes, en estricto apego a las disposiciones y
lineamientos publicados en el DOF, relacionadas con el fotocopiado
aplicables a las Entidades y Dependencias de la Administracién Publica
Federal.

3.3.2 En los Centros de Fotocopiado, se mantendran en expediente, las OT
realizadas, mismas que seran remitidas, mensualmente al Departamento de
Infraestructura de la Gerencia de Sistemas, para su registro y en su caso,
registro del gasto a los Centros de Costos correspondientes.

3.3.3 Los registros de consumo por concepto de fotocopiado, son obtenidos
mensualmente de las lecturas en los equipos y sirven para realizar los pagos
al proveedor, por este concepto.

3.4 NOTACIONES Y DEFINICIONES.

oT: Orden de Trabajo de servicio de fotocopiado.
DOF: Diario Oficial de la Federacion.
Lineamiento: Disposicion emitida por la Secretaria de Hacienda y

Crédito Publico.

4. ANEXOS

ANEXO | “ORDEN DE TRABAJO”
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ANEXO |
“ORDEN DE TRABAJO”
%
1 instituto nacional de investigaciones nucleares
| ORDEN DE TRABAJO
GERENCIA DE SERVICIOS GENERALES
| lNIN Publicaci I ény F No. de Orden:
Fecha:
NOMBRE DEL TRABAJO:
( ) FOTOCOPIADO No. de No, de {
Temafio: CARTA ( ) OFICIO( ) OTROS T.
{ ) COMPAGINADO No. de juegos: No. de hojas de cada juego:
Tamafio: CARTA ( ) OFICIO ( )
| { } ENCUADERNACION No. de juegos: No. de hojas de cada juego:
Pastas: Cartulina beige ( ) Otras:
{ ) ENGOMADO No. de hojas: CARTA { )  OFICIO { ) OTROS T.
{ )} ENGARGOLADO No. de juegos: CARTA ( ) OFICIO { )
| Pastas: Cartulina beige ( ) Otras:
: ( )} CORRECCIONDE No. de hojas: CARTA ( ) OFICIO { ) OTROS T.
‘ ESTILO
{ ) TIPOGRAFIA No. da hojas: CARTA ( ) OFICIO | ) OTROS T.
| () DISERO GRAFICO No. de hojas: CARTA ( ) OFICIO | ) OTROS T.
| () FORMACION DE No. de hojas: CARTA ( ) OFICIO ( ) OTROS T.
ORIGINALES GRAFICOS
| () IMPRESION No. de f
‘ PAPEL
No. de impresiones original COLOR: PESO:. TAMARO:
No. de impresiones para copla: COLOR: PESO: TAMARO:
} COLOR DE TINTA: NEGRA { } AZUL ININ ( ) VERDE 362 ( )
|
|
| ( ) MATERIALES: DESCRIPCION: CANTIDAD:
| ( ) OTROS:
OBSERVACIONES:
DEPENDENCIA SOLICITANTE: PROYECTO:
NOMBRE DEL SOLICITANTE: EXTENSION:
PARA USO EXCLUSIVO DEL DEPARTAMENTO
NEGATIVO: PLACA:
FIRMA AUTORIZADA MASTER: PAPEL:
TINTA: ESFERA:
CARACTERISTICAS:
COSTOS
| RECEPCION: ENTREGA:
G‘R‘erl CONFORME:
; FIRMA FECHA
l Nl'bul D FPIF-01
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