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Procedimiento para el Usb de Miquinas

Fotocopiadoras y el Control de Mate-
riales relacionados

Asunto

Progésito

Una sana administracidn pdblica requiere la eficiente utilizacidn
de los recursos con que cuenta. Toda agencia gubernamental viene obligada,
pues, a establecer los sistemas y controles apropiados para asegurar que
su equipo y sus materiales sean utilizados sélo para las actividades nece-
sarias a su misidn, evitando asi el despilfarro y el mal uso de fondos pi-
blicos. La Comisién Industrial de Puerto Rico cuenta con un modesto presu-
puesto para atender justificadamente las muchas necesidades de su programa,
por lo que tiene que establecer controles para que todos sus desembolsos
por servicios se realicen de modo provechoso, y a temor con la reglamenta-
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tico del equipo y materiales de reproduccifn, el cual se regirid en lo suce-
sivo por el procedimiento que se establece en esta Orden.

ORDEN

Las miquinas fotocopiadoras en la Comisién Industrial de Puerto Rico
se utilizarin s6lo para la reproduccidn de documentos de utilidad y de bene-
ficio para su operacidn, y de necesidad para el ofrecimiento de los servicios
esenciales de la agencia. Se utilizarin sélo por los empleados autorizados
de la Agencia, para fines oficiales solamente.

PROCEDIMIENTO

Reguisicién

Toda unidad o seccidn que requiera reproducir documentos por virtud
de sus necesidades y funciones oficiales cumplimentard el formulario de
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requisicién provisto para ello por el drea de Administracidn y especificara
la fecha de la solicitud, la cantidad de copias solicitadas, el nombre del
peticionario (empleado), la seccidn o unidad solicitante, la descripciédn o
nombre del documento a reproducirse, la necesidad, justificacidn y/o propo-
sito, y el nombre y la firma del supervisor autorizado. La firma de este
Gltimo certificard la necesidad oficial de su unidad por este servicio.
Cuando la necesidad surja durante una vista piblica o médica el nombre y
firma del ponente o del médico de sala con una descripcidn general del docu-
mento a reproducirse serd suficiente a estos fines.

Unidad de Reproduccidn

Todo documento a reproducirse serd procesado por el encargado de la
unidad, quien verificari que la requisicidn esté debidamente cumplimentada
antes de proceder con el trabajo. Se asegurard de que el nombre del super-
visor autorizado aparezca de forma legible y contenga su firma segin el
registro de firmas autorizadas,.y que el documente presentado sea para uso
oficial. Anotari el tamafio y caatidad del papel utilizado (y dzifiade), ini-
ciarid la requisicién y la retendrd en la unidad.

Registro Diario

Al comenzar su operacidn diaria, el encargado prenderd el equipo y
registrard en el formulario provisto para ello, el nimero del metro de cada
miAquina, cotejando que coincida con el nimero del metro de la misma miquina
registrado la tarde anterior. Anotari en dicho registro el nimero total
de hojas utilizadas (y dafiadas) durante ese dia y firmarda el mismo. Entre-
gari a su supervisor al fin del dfa el original del Registro y de todas ias
requisiciones atendidas, junto con las llaves de acceso a las miquinas.

Informe Semanal

El supervisor de la unidad de reproduccién remitird todos los lunes
al irea de Administracidén un informe sobre requisiciones atendidas, el
niimero, por tamafio, de hojas reproducidas, y la cantidad de hojas danadas
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cada miquina, con que se comenzd y finalizd la semana que cubre el informe.

Informe Mensual

El irea de Administracién proveerd mensualmente al Presidente un
informe integrado del total de requisiciones atendidas, papel por tamafio y
materiales utilizados, y en inventario, y los nimeros de los metros por ma-
quina durante el mes inmediatamente anterior al informe; expondrd también
dicho informe cualquier incidente o intervencidn extraordinaria en la
unidad, y las ocasiones y razones que han requerido ofrecerle mantenimiento
especial a las miquinas.
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ADQU1SICION Y CONTROL DE MATERIALES

Las secciones de-Administracidén, Servicios Generales, Compras y el

Almacén, comprarin, tramitardn y servirdn papel de fotocopiar, tinta,

"roner", reveladores, mascarillas y otros materiales relacionados sélo a la
unidad de reproduccidn y aquellas ireas llevaran un control estrico y un

fiel registro e inventario de las cantidades compradas, requisadas y ser-
vidas a dicha unidad. Ninguna otra seccidn o unidad podrd requisar estos
materiales, excepto la Oficina del Presidente, y los mismos no se adjudicaran.
a la unidad de reproduccidn, sino a su oficina.

La informacidn obtenida se utilizard para fines estadisticos y para
las proyecciones y control de compras y gastos.

VIGENCIA

Esta Orden comenzara a regir inmediatamente.
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