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	OBJETIVO
	Brindar el servicio de reprografía de  documento de acuerdo a la licencia de fotocopias  de la UCM


	ALCANCE
	Desde la solicitud de una fotocopia hasta la presentación de informes de estado de la fotocopiadora


	DEFINICIONES
	


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDAD/DESCRIPCIÓN
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Solicita fotocopia, ampliación o reducción de un documento
	USUARIO
	fotocopia

	2
	H
	Fotocopia el documento requerido
	AUXILIAR DE REFERENCIA
	fotocopia

	3
	H
	Cuenta el número de hojas para saber el costo del documento y cobra al usuario
	AUXILIAR DE REFERENCIA
	Contador de la impresora

	4
	H
	Cuenta el dinero recaudado y llena planilla con el número del contador, hojas dañadas, fotocopiadas 
	AUXILIAR DE REFERENCIA
	Planilla

	5
	H
	Recibe el dinero, llena el recibo provisional  y lo envía a Tesorería diariamente 
	COORDINADORA
BIBLIOTECA
	Recibo provisional de caja

	6
	H
	Informa el estado de la fotocopiadora: necesidad de mantenimiento, tonner o daño. Se envía la solicitud de servicio técnico por help people
	AUXILIAR DE REFERENCIA
	Help people


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Aseguramiento de Calidad

Líder de proceso
	Dirección de Planeación
	Rectoría
	Septiembre de 2014


CONTROL DE CAMBIOS

	ITEM
	MODIFICACIÓN

	Objetivo 
	Se elimina el objetivo: Definir lineamientos institucionales para la reprografía de documento de acuerdo a la licencia de la UCM

	
	Se modifica todas las actividades 
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