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VISTO!

. Elinformo N° 031-SENAMHI-ORA/2005 de la Oficing de Racionalizacion,
mbmmaﬂemmmadaahwmdﬂinsgmqunummmwndeﬂ
servicio de folocopiado de documentos del SENAMHMI, a través de proveedoras
exlernos durante el aflo 2004;

CONSIDERANDO:

Que el Inciso a) y ¢} del Articulo 7° de fa Ley N° 28427 del 26.11.04, Ley
de Presupuesio del Sector Publico para el afo Fiscal 2005, establece que las
entidades a fin do optimizar ol gasto, deben ejecular una revision de sus
procesos y procedimientos que abarque la simpiificacion adminisirativa y
adoptar medidas de ahorro efectivo, raclonalizando el consumo de fos senicios
de materiales de oficina.

Que. la Oficina de Racionafizacion ha formwado la Directiva “Normas y
 procedimientos para el requerimionto, afencidn y comdrol da folocopiss, en
equipos de la Sede Cenlral del SENAMHI™, sobre Ia base de la demanda de los
gastos que se efectdan por el serviclo de folocoplado de documenios en el
: SENAMHI, la misma que es necesario aprobaria para formalizar este servicio
e interno vy permifa oblener ahorros efectivos en los requerimienfos de eslos
e iy Seniclos;

s Estando a lo dispuesto on ta Lay N® 28427 y a lo acordado con la Oficina
W . de Racionalizaciédn, Oficina de Abasfecimientos Auxiiares, Oficina de
- Contabilidad y Tesoreria, y Secretaria General, con el visto bueno de la
Direccién Técnica del Servicio y conforme a las facultades conferidas mediante
Resolucién Suprema N° 092-2005-DE/FAP-CP del 19 de enero do 2005,

e
gl SE RESUELVE:
'H,_,:' ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Diroctiva “Normas y

procedimientos del servicio de fotocopiado en la Sede Ceniral del SENAMHI, la
misma que forma parte de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.-DISPONER a la Oficing General de Estadistica
@ Informdtica, su publicacion y difusidn, a través de la pagina WEB dol
SENAMHI para su asfriclo cumplinsenio.

Reglsirese, comuniguese, difindase y archivese,
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e 1. OBJETIVO

B Ll Establecer las Normas y procedimienios para el servicio de fotocopiado en la
% 3 Sede Central del SENAMHI.

- ~. & FINALIDAD

I ' - q."u
v # “2_,‘ " a) Estandarizar los procesos de requerimiento, atlencién y conlrol del servicio
= ﬁ& de folocopiado en la Sede Central del SENAMHI.

“Ens b) Meforar el servicio de folocopiado a nivel infemo, para no hacer uso de
servicios de lercerizacion con proveedores extenos,

¢} Conlrolar y supervisar 105 servicios de folocoplado con  crilenos
homogédneos en cada dependencia del SENAMHI gue olorga esle servicio

BASE LEGAL

a) Inciso a) y c) del Articulo /° de la Ley N® 28427 del 26.11.04, Ley de
Presupuesio del Sector Pablico para el afio Fiscal 2005,

ALCANCE

La presante Direcifva, os de aplicacion y cumplimiento en las dependencias de
fa Sege Ceniral, a las que se k2 ha asignado equipamiento de fofocopiadoras

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
a. DEL REQUERIMIENTO
1) Las Direcciones Genarales u Oficinas, aprobaran el requermienio de

fotocopfaclo de fa documentacion a su cargo, CON un maximo de
cienlo ochenta (180) fotocopias por cada dependencia para un
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periodo mensual, detidamente justificados, fa misma que no deberd
ser cubierta necesara mi oblfgatoriamente  por las Dependencias
wsuanas del servicio.

Los documentos a ser adslorizados en &l Formate de Solicitud de
Orden de Trabajo que se anexa, lendvdn un limite de treinta {3C)
hofas.

De reguerirse un mayor numero de folocopias por documento, /3
solicitud serd aulorizada por 13 Secreleria General del Servicio, d2
acuverdo a la justificacion que se sustenis.

El Formato de Soliciiud de Orden de Trabajo, serd formulado con lelra
imprenta, clara y legible, describlendo el documento a ser folocopiad
e indicanda ol uso que se le Jard a la reproduccion, la misma que
sard autorizada por e Director da la Oireccidn General u Oficina,
madianie su firma y sello respestivo.

Para la efecucion del servicio ae fofocopiado, junto con el Formato de
suiorizecion, of solicitante proporcicnard Iz cantidad de papel y/u otro
malerial necesario para fa reproduccidn de folocopias o el trabap
solcitado a las dependencias, encargadas de brindar esle Servicio.

Para &1 requerimiento de folocopiado, Jas Direcciones Generales y
Oficings, deberan tener en cuenfa gque la folocopia para ser
proporcionada como documento principal ¢ anexo oficial, mo lieng
vaior, 8/ no estd validada por el fedatario de la institucion ¢ refrendaas
pov s dependencia emisora des respectivo original.

lgual procedimiento se usara para los requenimientos de anillados,
ompastes, cortes de papel u olros servicios gue proporcione a8
Imarenta.

b. DEL SERVICIO DE FOTOCOPIADD

El serdeic de fotocopiado, sdle se efectuard a nivel intemnao,
prohibiéndose su ejecucion por proveedores exlenos, salvo en casos
excepconales y debidamante justificados autonzados expresamen'e
por el Jefe del SENANAMMI.

El senacio de fofocopiado e imoresiones se atendera a los solicitantes
en lag siguientes dependencias.

SERVICIO DE | USUARIOS AUTORIZADOS
| FOTOCOPIADO i
Oficine de Secretana General | Todos (Impresidn Laser Color)
Oficing de Abastecimignic | OGA-OAS-DPE (Folocopiado)
O¥icing de Tesoreria CT {Folocoplado)
Imprenta | Ol'ras Dependencias (Fofocopiado)

Las encargados de aterder las solicfudes de folocopiado en las
depencencias indicadas antsrormente, efecutaran el trabajo ©
vexificaran gue se efacule of mismo, de acuerdo a lo especificado en la
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=
autoriracion ool Formalo de Orden de Trabafo y de acuerdo a lo

establecido en la fase de los requerimientos de esta Direcfiva.

4) Ejecufado el servicio, el solicitante del requerimiento recibird el trabajo v
firmarda o respectivc Formato dando conformidad al  servicio

proporcionado

5! En of caso do que una dependencia asignada para dar el senvicio de
fotocopiado no lo pueda brindar, por molivas de desabastecimiento de
insumos o mamlenimiento del equipo, los usuarios sordn atendidos por
las olras dependencias en forma temporal, previa aulorizacion de la
Oficina de Abastecimiento.

¢. DEL CONTROL E INFORME DEL SERVICIO
/4."7 1) Los formalos de solictud de Ordones de Trabajo, alendidos se
|

- archivarén para efecios de conirol e informe estadistico mensual que
| efectuara e encargado del servicio de folocopiado a su respectivo
Director.

L 2) El resumen del resullado esiadistico de las atenciones efecluadas
< LN % mensuaimente serd incluido como parte del informe mensual de metas
3 SpE dal POl de cada dependencia que proporciona el servicio, como
- :ﬂe"-\x'.‘;- trabajos fuera del programa.

6. RESPONSABILIDADES
: 4&_ a. De la Oficina de Abastecimiento vy Servicios Auxihares:

| 1) Programar la atencién del mantenimiento anual de fos equipos de
fotocopiado.

2) Proporcionar los insumos necesarios para la atencidn oporfuna del
servicio de folocoplado,

3) Autorizar la transferencia temporal del servicio de folocopiado de las
dependencias usuaras y encargadas de su afencidn,

. De la Secretaria General:

1)  Autorizar ol folocopiado de documentos que exceda a lo awlorzado,
verificando fa necesidad del requenimiento.

2)  Formular la solicifud de aulorizacion por excepcidn y debidamente
Justificado del servicio de folocopiado por proveedores extemaos.

De las Dependencias encargadas de olorgar el servicio:

1) Atender los requerimientos de servicio de folocopiado e impresion
de documanios de las Depandencias solicfantes.

2 informar a fa Ata Dirsccion la afencidn de folocopiado @ impresion
de documenlos a'fravés del PO! de su dependencia, como trabajos -
fuara del prograrma.
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d)  Exigir a los usuarios los insumos de papel necesario para la alencitn
de folocopiado de documenios, venficando que esios comaspondan
a lo solcitado en of respectivo formato de autorizacion

4)  Informar a fa Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiiares, las
nacesidades de mantenimienie de sus equipos de folocoplado e
Imprasion para &l mantenimignio respectivo,

d. Da la Oficina de Control de Gestion:

i) Efectuar al conlrol y supervision del cumplimienio de la presenfe
Directiva, informande y proponiendo a la Alta Direccién  las
comecciones que deban efectuar las Dependencias usuarias y las
gue ofargan af senvigio,

7. ANEXO

Fommato ~ El Formalo de Solicitud de Orden de Trabaio”.
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