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UNIVERSIDAD POLITICAS PARA EL SERVICIO DE FOTOCOPIADO 3 de junio de 2013

AUTONOMA
DE YUCATAN

“Luz, Ciencia y Verdad”

Establecer los lineamientos para la provision de servicio de fotocopiado interno y a través de
proveedores externos, al personal administrativo y académico de la Facultad de Mateméticas,
con el fin de explicitar en qué consiste dicho apoyo, el procedimiento de solicitud y el formato
usado.

Aplica a todo el personal académico y administrativo de la Facultad de Matematicas en
Mérida.

La revision y autorizacion de la presente politica, es responsabilidad de la Direccion, su difusion
asi como su edicion, es responsabilidad de la Secretaria Administrativa. La revision de las
presentes politicas se realizara en Agosto de 2013 y después se realizara cada afio. Si hubiere
algin cambio institucional que le afecte, se realizara antes.

UADY: Universidad Auténoma de Yucatan.

AUTAMUADY: Asociacién Unica de Trabajadores Administrativos y Manuales de la
Universidad Auténoma de Yucatan "Felipe Carrillo Puerto"”

APAUADY: Asociacion de Personal Académico de la Universidad Autbnoma de Yucatan.

Personal Académico: Incluye a los profesores de asignatura, profesores de carrera,
profesores investigadores y técnicos académicos.

Personal administrativo o manual: Es el personal cuyas funciones se describen en los
catalogos de puestos de confianza y de la AUTAMUADY.

Vale de autorizacién: Papeleta sellada y firmada por alguien del personal directivo de la
Facultad previa justificacion de la solicitud.

1. Todas las fotocopias deberan realizarse utilizando ambas caras de cada hoja. A menos
gue sea un requerimiento el que la copia fotostatica sea de una sola cara.
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PERSONAL ACADEMICO

2. El servicio de fotocopiado externo se otorgara previa identificacion como personal
académico de la facultad, o por medio de las oficinas de la administracion.

3. El servicio de fotocopiado para el personal académico incluye solamente fotocopias del
material para el desarrollo de los cursos de licenciatura, posgrado o educacion
continua.

4. Las fotocopias de libros se haran previa autorizacién de algun directivo de la Facultad.

5. El trabajo de fotocopiado lo podra realizar el personal administrativo asignado previa
programacion de al menos cinco dias habiles.

6. Las fotocopias de los examenes deberan realizarse preferentemente en las
fotocopiadoras de la Facultad y por el profesor correspondiente.

7. Los profesores de inglés que impartan cursos en nuestra Facultad, para realizar
fotocopias deberan solicitar autorizacion con el Secretario Académico y contar con la
credencial de identificacion generada por la Secretaria Administrativa. Sélo se
autorizaran fotocopias para los estudiantes de la Facultad de Matematicas.

PERSONAL ADMINISTRATIVO
8. Las fotocopias que realice un personal administrativo podran ser engargoladas previa
autorizacion de un personal directivo.

9. Cualquier situacion no prevista se presentard ante la Secretaria Administrativa y la
resolucién sera autorizada por la direccion.

6.- DOCUMENTOS NORMATIVOS

Catalogo de puestos de confianza.
Catalogo de puestos. AUTAMUADY.
Contrato Colectivo. APAUADY.

7.- LISTA DE DISTRIBUCION

Todos los empleados académicos y administrativos de la Facultad de Matematicas.

Elaboré Autoriz6
Celia Beatriz Villanueva Novelo Luci del Carmen Torres Sanchez
Secretaria Administrativa Directora
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VALES DE AUTORIZACION

Autorizacion de fotocopiado

Autorizacion de fotocopiado
Fecha: / /2013

Fecha: / /2013

Facultad de Mateméticas
Administrativos

Facultad de Matematicas
Administrativos

Nombre: Nombre:

Material: Material:

Engargolado Si| | No[ | Engargolado Si| | Nol |
No. Copias: No. Copias:

M. en C. Luci del Carmen Torres Sanchez
Directora

[
53 Autorizacion de fotocopiado
E[;uknsl Fecha: /12013
oL
W Facultad de Mateméticas

5" Administrativos

Dr. Raul Antonio Aguilar Vera
Secretario Académico

Autorizacién de fotocopiado
U A DY Fecha: / /2013

Facultad de Matematicas
Administrativos

Nombre:

Nombre:
Material: Material:
Engargolado  Si [ | No| | Engargolado ~ Si [ | No[ ]
No. Copias: No. Copias:
M. en C. Celia B. Villanueva Novelo Dr. Ramén Peniche Mena
Secretaria Administrativa Jefe de la Unidad de Posgrado e Investigacion

Académicos

Autorizacién de fotocopiado Autorizacién de fotocopiado
UA D &’ Académicos = UA DY

L Facultad de Mateméticas Facultad de Matematicas

Nombre: Nombre:

Material Bibliografico:

Material Bibliografico:

Se usaré para:

Se usara para:

No. Copias: No. Copias:

M. en C. Celia B. Villanueva Novelo

Dr. Ramoén Peniche Mena
Secretaria Administrativa

Jefe de la Unidad de Posgrado e Investigacion




