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|. Presentacion

En seguimiento a las politicas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestales establecidas en la Ley para el Presupuesto de Egresos del
presente afio, instituido por el Gobierno del Estado de México, se han realizado
diversas acciones que permiten desarrollar con mayor eficiencia la administracion
de los recursos con que cuenta la Comision del Agua del Estado de Mexico.

Por tal motivo, se disefiaron los presentes procedimientos como medidas de
control dentro de la Subdireccién de Servicios, los cuales pretenden normar los
servicios de fotocopiado y suministro de papel blanco y oficial membretado; por lo
anterior y derivado de los andlisis realizados resultantes de la recopilacion de
informacion dentro de las areas involucradas, se han determinado los controles
adecuados. En forma paralela, se trabajé para uniformar los criterios que
contendran los formatos de fotocopiado.
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Il. Marco Legal

Ley de creacion de la Comision del Agua del Estado de México.

Acuerdo del Secretario de Administracion por medio del cual se establecen las
Bases Administrativas Generales para la Asignacion y Uso de los Bienes y
Servicios a disposicion de los Servidores Publicos de las Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta de Gobierno Num. 37 del 21 de febrero de 1995.

Acuerdo por el que se establecen Normas Administrativas para la Asignacion y
Uso de Bienes y Servicios de las Dependencias, Organismos Auxiliares y
Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal. Gaceta del Gobierno del 7 de
mayo de 2001.

Ley de Prepuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México del Ejercicio
Fiscal correspondiente. Capitulo De la Racionalidad y Austeridad Presupuestaria.

Normatividad Interna.

| ]
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lll. Objetivos del Servicio de Fotocopiado.

General

Definir las actividades a seguir en el funcionamiento y control en los servicios de
fotocopiado, con objeto de simplificar y agilizar este servicio;, asi como de
formalizar la normatividad y uniformar criterios en el disefio de formatos.

Especificos

Estandarizar la utilizacién de los formatos de fotocopiado; asi como definir las
autorizaciones correspondientes de acuerdo a las cantidades autorizadas.

Disminuir en proporciones adecuadas, el uso y reuso del papel que se requiere en
esteé servicio; asi como mantener en o&ptimas condiciones los equipos de
fotocopiado que se ocupan en este proceso.

ESTADO DE MEXICO
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IV. Normatividad para Servicio de Fotocopiado.

1. Las Unidades Administrativas deberan implementar las medidas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal establecidas por el Gobierno
del Estado en materia de fotocopiado.

2. Las Unidades Administrativas deberan supervisar el cumplimiento de la
presente normatividad y de vigilar las cantidades autorizadas en el servicio de
fotocopiado por area.

3. El servicio de fotocopiado se proporcionara a todas las areas del Organismo
siempre y cuando cumplan con los lineamientos establecidos para tal efecto y
solo se podran obtener fotocopias de documentos oficiales.

4. El numero de fotocopias autorizado a reproducir sera de la manera siguiente:

De 1a10 Usuario (servidor publico solicitante).
De 11 a 50 Jefe de Departamento, Jefe de Unidad de
Apoyo Administrativo, Delegado Adminis-
trativo.

De 51 en adelante Director de Area, Subdirector, Jefe de
Unidad de Apoyo Administrativo de las
Direcciones Generales, Gerentes
Regionales, Residentes de Construccion.

5. Cuando el usuario solicite el servicio de fotocopiado y éste no se exceda de 10
copias, se registraran Unicamente en el formato: “Registro de Fotocopias’;
cuando las copias sean de once en adelante se debera presentar el formato:
“Vale de Fotocopias”, debidamente autorizado de acuerdo a la norma anterior.

6. Queda estrictamente prohibido obtener fotocopias de documentacion personal;
asi como de formatos, permisos y demas documentos que pudiesen obtenerse
a través de sténcil. Los operadores de los equipos de fotocopiado no estan
facultados para reproducir dichos documentos y, en su caso, son los
directamente responsables de cumplir esta iéposicic’:n.
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7. El operador de la fotocopiadora debera verificar que las areas solicitantes
registren la cantidad de copias que se procesen; asi como que el vale cumpla
con los requisitos de autorizacion y numero de fotocopias y que los
documentos a fotocopiar sean oficiales.

8. La Direccion de Administracion por medio de la Subdireccion de Servicios es el
area facultada para solicitar a la Subdireccion de Adquisiciones la contratacion
de los servicios de fotocopiado.

9. Las Unidades Administrativas que requiera cambiar de equipo, asi como de
moverlo a otro lugar, debera solicitarlo a la Subdireccion de Servicios mediante
escrito, justificando su requerimiento.

10.En caso de que el equipo de fotocopiado de alguna area esté en reparacion
por mantenimiento preventivo o correctivo, se solicitara apoyo para la
obtencién de copias, incluyendo el papel, en el area mas cercana que cuente
con dicho equipo; asimismo, queda prohibido obtener fotocopias fuera del
Organismo y que no estén debidamente justificadas ante la Subdireccién de
Servicios y por el Departamento de Servicios Generales.

11.El operador de la fotocopiadora, debera mantener el equipo de fotocopiado en
buenas condiciones, con objeto de proporcionar un excelente servicio.

12.En el caso de que el equipo sufra alguna descompostura, el responsbale del
area administrativa correspondiente, debera reportarlo a la empresa que en
ese momento se tenga contratada e informar al Departamento de Servicios
Generales directamente cuando la empresa haga caso omiso del reporte.

13.El operador de la fotocopiadora debera llevar el control de las fotocopias, asi
como de conciliar mensualmente el consumo del servicio de fotocopiado contra
la facturacion presentada por el proveedor.

14.La reproduccién en fotocopia de diarios oficiales y gacetas del gobierno,
deberd ser minima y por causas realmente necesarias, debiendo ser
autorizada por el Director, Subdirector 6 el Jefe de Departamento, ya que
estos documentos estan a disposicion de tgdas las areas del Organismo para
su consulta en la Unidad de Modernizacién Administrativa e Informatica.
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15.El papel blanco que suministra el Departamento de Servicios Generales, es
exclusivamente para el servicio de fotocopiado.

16.La Unidad de Apoyo Administrativo respectiva, debera implementar
oportunamente las medidas de control necesarias con la finalidad de que de
ningln modo se rebasen los techos autorizados para este rubro por unidad
responsable y dados a conocer por la Subdireccion de Servicios.

17.La Subdireccién de Contabilidad y Presupuesto no debera recibir notas o
facturas por este concepto que no vengan autorizadas por la Subdireccion de
Servicios.

18.Se fincaran responsabilidades a todo servidor publico que transgreda la
presente normatividad.

£
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1 Inicio del Procedimiento.

Area solicitante del servicio 2 Requiere del servicio de fotocopiado y

de fotocopiado. de acuerdo a la cantidad que necesita,
determina:
3 » Hasta 10 fotocopias, se presenta

con los documentos a fotocopiar
e Requiere mas de diez fotocopias
(pasa a la actividad numero 5)

Encargado del area de 4 Recibe documento a fotocopiar, le
fotocopiado. proporciona al usuario el formato
“‘Registro de Fotocopias”, para que
anote los datos que correspondan vy
realiza fotocopiado.
Le entrega fotocopias y documentos.

Area solicitante del servicio 5 Recibe del Encargado del area de

de fotocopiado. fotocopiado, el formato “Vale de
Fotocopiado”, lo requisita y con base al
numero de hojas a reproducir, recopila
las firmas de autorizacién de los
servidores publicos segun corresponda
(Ver cuadro del Apartado IV,
normatividad, num. 4) y se presenta al
area de fotocopiado.

Encargado del 6 Recibe los documentos a fotocopiar
Area de fotocopiado. junto con el formato “Vale de
Fotocopias”, lo revisa y determina.
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Encargado del area de r Si esta correcto, le propori?a el
Fotocopiado. servicio y archiva temporalmente el
formato “Vale de Fotocopiado”.

8 Esta incorrecto, le devuelve los
documentos, junto con el formato “Vale
de Fotocopiado” para su correccion.

Area solicitante del servicio 9 Recibe los documentos, junto con el

de fotocopiado formato “Vale de Fotocopiado”, corrige y
solicita nuevamente el servicio (el
procedimiento continta en la operacion
numero 4).

Encargado del area de 10 Al final de la jornada efectua el corte del

Fotocopiado. dia, con base al “Registro de
Fotocopias”™ anexandole los “Vales de
Fotocopiado™ posteriormente al final del
mes, elabora el informe mensual
obteniendo el total.

11 Fin de procedimiento.

) Y
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V. Procedimiento del Servicio de Fotocopiado

Area solicitante del servicio de fotocopiado

Depto. de Servicios Generales

Encargado del Area de Fotocopiado

1

a

Requiere del servicio de
fotocopiado y con base
al nimero de documen-
tos a duplicar determina.

Requiere
mas de 10

fotocopias
?

5

i

Se presenta con los
documentos oficiales a
fotocopiar.

Recibe el documento oficial a fotocopiar, le
p= proporciona al usuario el formato "Registro

Requisita el formato
"Vale de Fotocopiado”
y con base al numero de
documenios a
reproducir recopila las
firmas de autorizacion
de los servidores
publicos que
correspondan y se

de Fotocopias" para que anote los datos que
corresponden y realiza el fotocopiado. Le
entrega fotocopias y documento (s).

O

Recibe los documentos a fotocopiar junto
B con el formato "Vale de Fotocopias", lo

presenta al area de
fotocopiado.

9

Recibe los documentos
junto con el formato "Vale
de Fotocopiado” , corrige y
solicita nuevamente el
servicio.

revisay determina.

Esta bien
requisitado el
formato ?

st 7

Le devuelve los documentos junto con el

=i

formato "Vale de Fotocapiado” al Area
usuaria para su correccion.

10

Al final de la jornada realizar el conteo del
dia con base el "Registro de Fotocopias”,
anexandole los "Vales de Fotocopiado”
posteriormente al final del mes, elabora
informe obteniendo el total.

11
Fin
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Instructivo para el Llenado del Formato “Registro de Fotocopias”

Este sera utilizado por las areas del Organismo que solicitan el servicio de
fotocopiado, cuando sea una a diez reproducciones, segin se indica a
continuacion:

1 Unidad Administrativa Nombre de la Unidad Administrativa a la
que esta adscrita el area que solicita el
servicio de fotocopiado.

2 Fecha El dia, mes y afio en que se requisita el
formato.
3 Area solicitante El nombre del area que solicita el

servicio de fotocopiado.

4 Nombre y firma del solicitante. El nombre completo y la firma del
servidor publico que solicita el servicio
de fotocopiado.

5 Descripcion del documento. El nombre del documento que se va a
reproducir. Ejemplo:
Oficio, memorandum, orden de compra,
manual, etc.

6 Cantidad y tamafio

Carta El numero de fotocopias tamafio carta
que solicite el servidor publico.

Oficio El nimero de fotocopias tamafio oficio
que solicite el servidor publico.

Total Con numero el total de fotocopias
requeridas.

Félix Guzmdn # 10 Col. El Parque C.P 53390 Naucalpan, Edo. dé Méx. Tels. 5358-6955 « 5358-6651
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7  Totales Con numeros el total de copias hasta 10

reproducciones solicitadas por los
. usuarios.

\

}.

PAGINA 15

Félix Guzmén # 10 Col. El Parque C.P ;IQJ Naucalpan, Edo. de Méx. Tels. 5358-6955 « 5358-6651 \ ESTADO DE MEXICO




Gobierno del Estado de México
Secretaria de Agua, Obra Publica e Infraestructura para el Desarrollo
Comision del Agua del Estado de México

VALE DE FOTOCOPIADO

UNIDAD ADMINISTRATIVA SOLICITANTE | L [
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NUM DESCRIPCION DE LOS DOCUMENTOS CANTIDAD Y TAMANO TOTAL
PROG. CARTA OFICIO
3 4 5 6

TOTALES 7 N\
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Instructivo para el llenado del Formato “Vale de Fotocopiado”

Este serd utilizado por las areas del Organismo que solicita el servicio de
fotocopiado, cuando éste sea de once reproducciones en adelante segun se indica
a continuacion:

i

Unidad Administrativa El nombre completo de la unidad

1
solicitante. administrativa solicitante del servicio de
fotocopiado.
2 Fecha. El dia, mes y afio en que es solicitado
el servicio de fotocopiado.
3 NUm. prog. El numero consecutivo que
corresponda.
4 Descripcion de los El nombre completo del o los
Documentos. documentos a reproducir.
8 Cantidad y tamafio
Carta El numero de fotocopias tamafio carta

que solicite el servidor publico.

Oficio El nimero de fotocopias tamafo oficio
que solicite el servidor publico.

6 Total Con numero el total de fotocopias
requeridas.
7 Totales Con numero los totales que

correspondan a las columnas de
Cantidad y Total.
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de fotocopiado.

El nombre completo y la firma del
servidor publico responsable de la
autorizacion  del “Vale de
Fotocopiado”, de acuerdo a |la
normatividad establecida.
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VIl. Objetivos para la Solicitud y Suministro de Papel Blanco y Oficial
membretado.

General

Definir las actividades a seguir en el suministro de papel para el servicio de
fotocopiado y papel membretado con objeto de simplificar, y de controlar este
servicio. Asimismo formalizar la normatividad y uniformar criterios en el
establecimiento de formatos.

Especificos

e Uniformar criterios en la utilizacion de los formatos para solicitar el
suministro de papel blanco y oficial membretado.

e Llevar el control del suministro de papel con base en las existencias
* reportadas.

7/ -
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VIIl. Normatividad para la Solicitud y Suministro de Papel Blanco y Oficial
Membretado.

1. Las Unidades de Apoyo Administrativo deberan tener el control de papel
blanco para fotocopiado por tamafio: carta y oficio; asi como papel oficial
membretado en original.

2. Para solicitar papel blanco para fotocopiado, asi como papel oficial
membretado, debera solicitarse a través de los formatos “Solicitud de Papel
Oficial” y “Solicitud de Papel para Fotocopiado”, respectivamente
considerandose los consumos mensuales de éste.

3. El Departamento de Servicios Generales debera proporcionar papel blanco
para fotocopiado en sus diferentes tamafios Unicamente a las areas que
cuenten con equipos de fotocopiado y para uso exclusivo de éstas.

4. El titular de la Subdireccion de Servicios debera autorizar el suministro
mensual de papel para fotocopiado y/o papel oficial membretado, y en caso de
su ausencia, debera ser autorizado por el Jefe del Departamento de Servicios
Generales.

5. Toda solicitud de papel para fotocopiado y membretado deberd estar
requisitado en los formatos “Solicitud de Papel Oficial” y “Solicitud de Papel
para Fotocopiado” y entregarlo al Departamento de Servicios Generales para
que le sea proporcionado.

6. Cuando las unidades administrativas requieran papel blanco para consumo de
oficina, o bien para trabajar en impresoras lasser, debera solicitarse al
Departamento de Almacenes e Inventarios.

7. El Departamento de Servicios Generales debera determinar un stock de papel
blanco para fotocopiado y de papel oficial membretado, con base en los
consumos reales de las areas, para estar en posibilidades de cubrir sus
requerimientos.

8. El Departamento de Servicios Generales hara la entrega del papel oficial
membretado y blanco para fotecopiado,/los primeros cinco dias habiles de
cada mes.

4,
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9. La Unidad de Apoyo Administrativo que cuente con equipo de fotocopiado,
deberéd implementar lo necesario para hacer cumplir las medidas de
racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal establecidas por el Gobierno
del Estado de México en esta materia.

10.El presente documento, una vez autorizado por el Director General de
Administracion y Finanzas, tendra vigencia el primer dia habil posterior al de su
difusion e invalida al Procedimiento de Servicio de Fotocopiado y Suministro de
Papel Bond Blanco para Fotocopiado y Papel Oficial Membretado, de fecha de
04 de enero del afo 2000. '

%
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IX. Procedimiento para el Suministro de Papel Blanco y Papel Oficial
Membretado.

Area solicitante. 1 De acuerdo a sus controle
consumos, elabora “Solicitud de
Papel Oficial” y/o “Solicitud de Papel
para Fotocopiado”, en original vy
copia; turna el original y recaba
acuse de recibo, en la copia.

Encargado del Suministro de Papel 2  Recibe del area solicitante el original
(Departamento de Servicios de la “Solicitud de Papel Oficial” y/o
Generales). “Solicitud de Papel para

Fotocopiado”; revisa, verifica segun
consumos Yy cantidad solicitada; y
decide la proporcion de la misma:

3  Si proporciona cantidad solicitada,
anota en formato segun corresponda
y recaba la autorizacion del Titular
del Departamento.

4  No proporciona cantidad solicitada,
anota la cantidad a suministrar y
recaba la autorizacion del Titular del
Departamento.

Titular del Departamento de 5 Recibe formato de “Solicitud de

Servicios Generales Papel para Fotocopiado” y/o
“Solicitud de Papel Oficial”, autoriza
y devuelve al Encargado.

A
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Encargado del Suministro de Pape! 6  Recibe del Titular del Departamento
(Departamento de Servicios de Servicios Generales el formato
Generales). “Solicitud de Papel para
Fotocopiado” v/o “Solicitud de Papel
Oficial”,  debidamente  validado;

procede a proporcionar papel blanco
v/u oficial membretado y recaba
firma de recibido.

Area solicitante 7 Recibe del Departamento de
Servicios Generales, papel blanco
y/u oficial membretado requerido.

8  Fin de procedimiento.

I
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IX. Solicitud y Suministro de Papel Bond Blanco para Fotocopiado y Papel Oficial Membretado

Area Solicitante

Departamento de Servicios Generales

Encargado del Suministro de Papel

Titular del Departamento

Inicio

De acuerdo a sus con-
troles y consumaos, ela-
bora "Solicitud de
Papel Oficial" y/o
"Solicitud de Papel
para Fotocopiado" en
original y copia; turna
original recaba en la
copia, acuse de recibo.

i

Recibe del Area solici-
tante el original de la
"Solicitud de Papel Ofi-
cial" y/o "Solicitud de
Papel para Fotocopia-
do"; revisa, verifica

7

Recibe del Departamento
de Servicios Generales
Papel blanco y/u oficial
membretado requerido.

Segun consumaos y
cantidad solicitada,
determina la proporcion
de la misma.

Proporciona
cantidad
solicitada

Si proporciona cantidad
solicitada, anota en for-
mato la cantidad suminis-
trada y turna al Titular

5

Y

del Departamento de
Servicios Generales para
la autorizacién corres-
pondiente.

4

No proporciona cantidad
solicitada, anota la
cantidad a suministrar y
turna al Titular del
Departamento de

J

Servicios Generales para
su autorizacién corres-
pondiente.

Recibe del Titular del

Fin

Departamento de
Servicios Generales la
"Solicitud de Papel
Cficial" y/o la "Solicitud de |

Recibe los formatos
"Solicitud de Papel
para Fotocopiado” y/o
“Solicitud de Papel
Oficial", autoriza y
devuelve al Encargado
del Suministro de
Papel.

Papel para Fotocopiado”
proporciona el papel que
corresponda y recaba
firma de recibido.

PAGINA 24

Ay \ / S



- ]

=l Gobierno del Estado de México

Z|  Secretaria de Agua, Obra Publica e Infraestructura para el Desarrollo
Comisién del Agua del Estado de México

caem

Manual de Procedimientos para el Servicio de Fotocopiado y Suministro de Papel

Rlanco v Oficial Membretado

Enero, 2005

: X. Anexos

Félix Guzman # 10 Col. El Parque C.ijS?O Naucalpan, Edo. de Méx. Tels. 5358-6455 » 5358-6651




Gobierno del Estado de México
Secretaria de Agua, Obra Pdblica e Infraestructura para el Desarrollo
Comision del Agua del Estado de México

Area solicitante O] Fecha
Tipo de Papel o Insumo Cantidad Solicitada | Cantidad Suministrada
Papel Membretado Criginal
Totdl . -
Solicita Autoriza Recibe
[¢]
Area Solicitante Departamento de Servicios Generales Nombre y Firma

Gobierno del Estado de México
Secretaria de Agua, Obra Publica e Infraestructura para el Desarrollo
Comision del Agua del Estado de México

Area solicitante Fecha

Tipo de Papel o Insumo Cantidad Solicitada | Cantidad Suministrada
Papel Membretado Original

Total

Solicita Autoriza Recibe

Area Solicitante Departamentc de Servicios Generales Nombre y Firma

o !
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Instructivo para el llenado de la Solicitud de Papel Oficial Membretado

El que sera utilizado por el Departamento de Servicios Generales para solicitar y
suministrar papel oficial por las diferentes areas del organismo.

1 Area solicitante. El nombre del area que hace la
solicitud.

2 Fecha Dia, mes y afio en que se elabora la
solicitud.

3 Cantidad Solicitada Con numeros el total de la cantidad

solicitada de papel oficial membretado
original y copia, asi como el total de
papel solicitado.

4 Cantidad Suministrada Con numeros el total de la cantidad
solicitada de papel oficial membretado
original v copia, asi como el total de
papel solicitado.

5 Solicita Nombre vy firma de quien solicita el
papel.
6 Autoriza Nombre vy firma del Jefe del

Departamento de Servicios Generales.

" § Recibe Nombre y firma de quién recibe el
papel suministrado.
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Area solicitante Fecha
Lectura Inicial
Factura No. Mes:
Lectura Final [¢]
Existencia de papel (T/C y T/O)
Diferencia
Tipo de Papel o Insumo | Cantidad Solicitada |  Cantidad Suministrada
Papel Bond Tamafo Carta a .
Papel Bond Tamario Oficio R ' -
Total B - . - I
Solicita Autoriza Recibe
]
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Area solicitante Fecha

Lectura Inicial

Factura No. Mes:

Lectura Final

Existencia de papel (T/C y T/0)

Diferencia

Tipo de Papel o Insumo Cantidad Solicitada Cantidad Suministrada
Papel Bond Tamario Carta

Papel Bond Tamario Oficio

Tota ]

Solicita

/ Recibe

b
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Instructivo para el llenado de la Solicitud de Papel para Fotocopiado

El que sera utilizado el Departamento de Servicios Generales para solicitar y
suministrar papel de fotocopiado.

1 Area solicitante. ~ El nombre del area que hace la

solicitud.

2 Fecha Dia, mes y afio en que se elabora la
solicitud.

3 Factura No. El nimero de la factura

correspondiente.

4 Mes: El nombre del mes a que
corresponde la facturacion.

5 Lectura inicial Con numeros de lectura inicial de la
maquina.

6 Lectura final Con numeros la lectura final de la
maquina.

7 Diferencia La cantidad que existe de diferencia

entre la lectura inicial y la final.

8 Existencia de papel Con numeros las cantidades de
T/carta, T/oficio, Total. tamafio carta, oficio y el total que se
tiene en existencia de papel.

9 Cantidad Solicitada Cantidad solicitada de papel tamafio
carta, oficio, que sea solicitada y el
total solicitado.
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10  Cantidad Suministrada Cantidad suministrada de Sp'l
tamafio carta, oficio que se
suministra y el total suministrado.

11 Solicita Nombre y firma del titular del area
gue solicita.
12 Autoriza Nombre y firma del fitular y del

Subdirector de  Servicios y/o
Departamento de Servicios
Generales que  autoriza el
suministro.

13  Recibe Nombre y firma de la persona que
, recibe el papel suministrado.
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XI. Validacion

De acuerdo con el contenido del Manual de Procedimientos para el Servicio de

Fotocopiado y Suministro de Papel Blanco y Oficial Membretado, y no
existiendo observacion alguna validan.

N

(o) Fernando Flamand Gutiérrez
D|rector General de Administracion

y Finanzas
CP Jgsus Arratia Gonzalez Ing. Eduardo Lebpoldo uellar Sicard
Director de Admipistracion Encargado de la Unidad de
Modernizacion Administrativa

Y NAF
P. Arq. Fau%ﬁo‘a rtega
Subdirector i iosh
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