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OBJETIVO Y ALCANCE

1.1. OBJETIVO

Dar a conocer los lineamientos a seguir en el control de los ingresos por el
concepto de fotocopiado y amplificacion de microfichas en el ID.

1.2. ALCANCE
Aplica a los usuarios externos que requieran el servicio de fotoduplicacién de
documentos.

REFERENCIAS

2.1. Procedimiento para el “Control de Ingresos por Concepto de Fotocopias y
Amplificacion de Microfichas”. Clave GCEN-01, Rev. 00, Enero 1992.

2.2. Instruccién: “Control de Ingresos por Fotoduplicacién de Documentos” 1.ID-1
Rev. 2 Marzo 2000. '

2.3. Procedimiento: “Elaboracion de Procedimientos e Instrucciones P-GC-12"
Rev. 13, Enero 2004.

DESARROLLO

3.1. Solicitud de fotocopias y/o microfichas.

3.1.1. Se considera usuarios externos del Centro de Informacién y
Documentacién (ID) a las personas de diversas instituciones
educativas, particulares y organizaciones publicas y/o privadas y
particulares en general.

3.1.2. P-AD (Personal del Area de Documentacion) recibe la solicitud del
servicio de fotocopiado y/o amplificacion de microfichas de parte del
usuario externo.

Bll“ﬂu 3.1.3. P-AD, desarrolla la actividad de fotocopiado y/o amplificacion de
DI microfichas.
n
CALIZAD 3.1.4. P-AD, comunica a la secretaria de la jefatura del ID (S-ID), sobre el
ININ numero de fotocopias y/o amplificaciones solicitadas por el usuario.
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3.2. Tramite de Pago por Fotoduplicacion en ID
3.2.1. S-ID, recibe el importe respectivo por la cantidad del material
solicitado.
3.2.2. S-ID, elabora un recibo de pago para el cobro de fotocopias y
microfichas (Ver Anexo “A”).
3.2.3. S-ID, resguarda el importe en la caja de seguridad de ID.
3.2.4. S-ID, distribuye las copias del recibo de la siguiente manera:
a) Original al usuario
b) Copia verde a P-AD
¢) Copia Azul expediente de S-ID
3.2.5. P-AD, entrega al usuario el material requerido junto con el recibo
original.
3.3. Corte de Caja.
3.3.1. Al concluirse los recibos de un block, la S-ID hace el corte respectivo de
los ingresos para ser entregados en la Caja General del ININ.
3.3.2. S-ID, acude directamente a la Caja General del ININ, a realizar el
ingreso respectivo del monto mediante un oficio del Jefe del ID dirigido
a la Gerencia de Recursos Financieros.
3.4. Recibo de Ingresos.
3.4.1. S-ID, recibe de la Caja General un Recibo de Ingresos de la Tesoreria
. como comprobante del tramite realizado (Ver Anexo “B”).
BARANTIA |
1] 4 3.4.2. S-ID, entrega el comprobante de ingreso al Jefe del ID.
)
CAl“"A D 3.4.3. S-ID, archiva en el expediente respectivo el comprobante de ingresos
NIN con los demas recibos en orden secuencial. )
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3.5. Tramite de Pago por Fotoduplicacién en la Caja General del ININ.
3.5.1. Si el usuario desea obtener una factura por el monto del pago de
fotocopias y/o ampliaciones de microfichas,

que debe acudir a la Caja General del ININ a efectuar el pago.

3.5.2. P-AD, recibe del usuario ‘externo una copia de la factura. (Ver

3.5.3. P-AD entrega al usuario el material requerido.

P-AD indica al usuario

Anexo “A” Forma FI.ID-1/0/1. Recibo de pago para el cobro de fotocopias y

microfichas.
Anexo “B”  Recibo de Ingresos

Anexo “C” Factura de Pago

GARANTIA
bl
CALITAD

1
ININ
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Recibo de pago para el cobro de fotocopias y microfichas

CENTRO DE INFORMACION Y No.
DOCUMENTAGION NUCLEAR
instituto nacional de Bueno por; §
investigaciones nucleares :
Carretera Mégico ~Toluca K 365
I N l N Ocoyoscac, Estado de Mévico, C. P S2M45
Tel 5329 7221 Fas 5329 7299
Recibi de: la cantidad de:
$ ( )
Por concepto de:
Vo, Bo, Fecha:
FLID- L)

GARANTIA
1] |
CALICAD
INIK
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Anexo “B”

Recibo de Ingresos

instituto nacional de investigaciones nucleares

RFC: INI-790127-282
TESORERIA

RECIBO NO. 8375

Bueno por §..2,250.40. oo
" Recibide..B:G... RIGARDO BOTELLO. CORTE . ... ccovoresrrrne..n.. Clave.4482

;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;;

La Cantidad de $..2,25%.,00... (DOS.MIL. DOSCIENTOS . CINCUENTA Y. NUEVE. PEGCS..Q04450..)

CUENTE

GARANTIA
Dt
CALIZAD
ININ
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| Anexo “C”

Factura de Pago

instituto nacional de investigaciones nucleares

KM, 30.8 Corrwtry Motoo-Totuc,  Salexar, Edo. de Mixdco C.P. 52048

(YT e

Yol A340.73-17 TESORERIA [‘..._@'!;_ﬂ
e | 5200

OCTUBRE 13 DE 2004

Bo, POR: $.175.00

RECIBIDE . MATCUR. S A DE Cou Ve
LA CANTIDAD DE $125..00. { CIETO SETENTA. Y. CINCO. BESOS 004400 2N )

—— ) CHEQY \ . BANCO _precriva
CONCEPTO NORMA ANST/AAMI INSTITUTO HACIONAL DE
FIVES TIORCTONE S S EEARES-
'.TJf\fh S
U 11 ={HrEaTny
SAJA GENERAL _ va\\ J A3 OCT 2004
. VI,

A GENERAL
H HUCLEAR SALA;
ECHA CENTRO SUC POL.ING.NoO.
ZUENTA | SUB-CTA.{ SUB-SUB . COMCEPTO DEBE HABER
N
By

. .

FORMULO _ REGISTRO
B X O tavitens Conbunn WO37% Sl S5 e e e e s . i Ay ‘:::.«".:.::‘w‘ wisirer -
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