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ASUNTO: UTILIZACION DE LAS MAQUINAS FOTOCOPIADORAS

I. Propdsito:

Implantar las pautas a seguir en la utilizacion de las miquinas
fotocopiadoras.

I1. Descripcitn:

1a Oficina de Servicios Generales del Area de Administracion y
Finanzas tiene la responsabilidad de controlar la adquisicidn, distri-
bucién y uso de las miquinas fotocopiadoras.

Luego de haber efectuado un andlisis de costos y la utilizacidn
de las miquinas fotocopiadoras, se determind que no se estd ejerciendo
un control efectivo en la utilizacidn de las mismas. Por la razdn antes
expuesta el costo de reproduccidn, mediante las maquinas fotocopiadoras,
ha aumentado, asi como el 1imite miximo de tres mil (3,000) copias
mensuales.

IIIL. Determinacidn:

A fin de que la Oficina de Servicios Generales pueda controlar el
costo y la utilizacidén de las miquinas fotocopiadoras, se astablecen
las siguientes normas:

A. El operador asignado a una miquina fotocopiadora debera:

1. Estar adecuadamente entrenado.

2. Velar que se fotocopien documentos estrictamente oficiales.

2. Guardar todas las copias que se dafien para obtener cr@dito
por las mismas.

4. Llenar la tarjeta del metro de la miAquina fotocopladora los
dias 20 de cada mes y enviar dicha tarjeta a la Oficina de
Servicios Gererales.
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