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DIRECTIVA N° 001-98-0GA/MML

"NORMAS PARA EI MANEJO DE LA MAQUINA COPIADORA"

OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objeto establecer |ag normas y
Procedimientos a seguir para el manejo y utilizacién dptima, adecuada y
racional de la miquina copiadora de SERPAR-LIMA.

ALCANCE _

NORMAS GENERALES

- 3.1 Se designara una Persona para su manejo Y un reemplazanta en
~ . Caso de ausencia de| operador titular; y seran las Unicas personas
responsables de su uso y de Jas Copias que enella se saquen,

3.2 Para solicitar copias se procedera a llevar la Orden para Copias
en la que se detallara el nombre de la Oficina solicitante, Titulo
del Documento, Nimero de paginas, Namero de Copias por
pagina y Nimero total de copias, siendo abligatorio |3 visacion del
Director y/o Jefe de 1a Oficina, traer e papel necesario de acuerdo
al ndmero de copias solicitado Y con la autorizacién de la
Secretaria General, salvo que por disposicién expresa de |3
Gerencia General se €xonere de éste requisito.

Y
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3.5

3.6

3.7

3.8

Yv
SERPAR LIMA

Sandca de Pampaes da Limé

El Operador procedera a verificar que la Orden de Copias asta
debidamenta anotada con todos los requisitos necesarios y
solamente procedera a copiar los documentas cuanda cuente con
la autorizacion de la Secretaria General, salvo que por disposicidn
expresa de la Gerencia General se exonere de éste requisito.

Para el caso de la maquina fotocopiadora el Operador debera
iniciar el dia procediendo a registrar el nimero de copias que
marca la maquina y al final el nimero de copias que se registro
debera coincidir con las Ordenes de Copias, debiéndose llevar
una libreta de control diario la misma que debera ser firmada
diariamente como constancia de lo registrado tanto por el
operador como por el jefe de la Unidad de Control Patrimonial y
Servicios Auxiliares.

Debera evitarse en lo posible sacar copias de memorandums,
cartas, oficios u otros documeritas pequefios que puedan ser
transcritos facilmente. e

Queda terminantemente prohibido la reproduccién de documentos

" no oficiales y/o no relacionados con la gestidn institucional, bajo

responsabilidad del Operador y Secretaria General cuando
corresponda.

Lo dispuesto en la presente Directiva es de aplicacion para el uso
de los equipos del fotocopiado.

Todo el personal del SERPAR-LIMA sea cual fuera su categoria, y
que por razones del Servicio tenga que hacer uso de la copiadora
debera cumplir y hacer cumplir las disposiciones de la presente
Directiva. :

Lima, Mayo dé 1998.

NATALIO SANCHEZ 220 OF 801

. JESUS MARIA Telf 433-1635 - 433-1546 Fax: 433-1550
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