CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE SERVICIOS GENERALES

REPRODUCCION Y/O ENGARGOLADO

Descripcion

Proporcionar o gestionar al personal del Investigaciones Bibliotecoldgicas y de la
Informacién, el servicio de reproduccién y engargolado de documentos que se
requieran para el desarrollo de las actividades académico-administrativas.

Usuario(s)

e Responsable de drea.
o
e Personal registrado en el Catdlogo de firmas autorizadas.

Requisitos para solicitar
servicio

el

Si se solicita hasta xx 0 mas reproducciones se requiere llenar, la:

e Solicitud de reproduccidon y engargolado de documentos F02 PSG 0201
debidamente requisitada y firmada.

o)
e Solicitud Unica de servicios FO1 PSG 0101, debidamente requisitada y firmada;
y/o

Si se solicita menos de 99 reproducciones, se requiere:

e Registrar en el Control de reproduccién y engargolado de documentos FO3 PSG
0201

Resultados del servicio

e Entrega de la cantidad de reproducciones y/o engargolados solicitados, de
conformidad con los requisitos especificados en la solicitud autorizada.

e Entrega del material original tal y como fue entregado por el usuario.

Tiempo de respuesta

Se determina con base al volumen y se registra el tiempo compromiso al momento
de recibir la solicitud.

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en la Secretaria Administrativa

a) Responsable: Lic. Azalea Mendoza Barrdn
b) Horarios de atencidn: lunes a viernes de 08:00 a 17:00
c) Teléfono de atencién: 5623-03-31

d) Correo electrénico: personal@iibi.unam.mx
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