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PRESENTACION

La Centenaria y Benemérita Escuela Normal para Profesores de Toluca cuenta con el servicio de Disefio Gréfico e Impresion, que se
brinda como apoyo prioritario a los procesos de ensefianza-aprendizaje y de gestion escolar.

Con el fin de que el usuario conozca la normatividad, que le sirva de guia y apoyo para la organizacidn y el correcto funcionamiento
de los servicios que se brindan en esta area, nos dimos a la tarea de revisar los procesos convencionales para la elaboracion de
disefos e impresiones que le son solicitados.

En un afdn por hacer conocer dichos procesos a la comunidad escolar, exponemos el presente reglamento que incluye las
disposiciones generales, los requisitos para el proceso de trabajos, la administracion de tiempo, el comportamiento deseable de los
usuarios, las normas de uso de los equipos y la seguridad y el aseo; asi como las funciones de los responsables de la seccion. También
se mencionan las sanciones ante las infracciones que se cometan contra este reglamento y los transitorios.

Por ultimo, se presenta una tabla del tiempo estimado para el proceso de los trabajos.

OBIJETIVO
Ofrecer un servicio de Disefio Gréfico, que cumpla con los estandares de calidad, servicio y reproduccién de material grafico impresé
en apoyo al personal docente y administrativo de la institucion.

CONTENIDO

CAPITULO I. Disposiciones generales.

CAPITULO II. Requisitos para el proceso de frabajos.

CAPITULO IIl. Administracién de tiempo.

CAPITULO IV. Del comportamiento de los usuarios.

CAPITULO V. Del uso de los equipos.

CAPITULO VI. De la seguridad.

CAPITULO VII. Del aseo.

CAPITULO VIII. De las funciones de los responsables de seccién.
CAPITULO IX. Sanciones.

TRANSITORIOS.

CAPITULO 1: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. El presente reglamento es de observancia general para todos los usuarios de la Seccién de Diseno
Grdfico e Impresion de la Escuela Normal para Profesores.

Articulo 2. Podrdn hacer uso del servicio:

a) El personal docente y administrativo de la institucion, siempre y cuando presenten autorizacién de la direccién, las subdirecciones
y/o la coordinacion de servicios generales, para el disefio de documentos, la reproduccién y el encuadernado.

b) Otro tipo de usuarios, debidamente avalados por la direccion de la escuela.

Articulo 3. Queda negado el servicio a los estudiantes, profesores y usuarios en general que no hayan sido
debidamente avalados por la de la direccidn, las subdirecciones y/o la coordinacion de servicios generales.

DISENO GRAFICO




CAPITULO II: REQUISITOS PARA EL PROCESO DE TRABAJOS

Articulo 4. Los usuarios autorizados podrdn solicitar el servicio, una vez que hayan seguido el trdmite indicado.

a) Se brindara el servicio solamente cuando se presente comprobante de autorizacion.

b) No se atenderan los casos en que se pretexte que no hay quien autorice la solicitud de cualquiera de los servicios aun cuando sean
urgentes, pues la planeacién se realiza con anticipacion.

c) Correspondera al solicitante, planificar y prever situaciones para resolver su caso.

CAPITULO Ill: ADMINISTRACION DE TIEMPO

Articulo 5. Si los requisitos considerados en el capitulo Il han sido cubiertos satisfactoriamente, para la elaboracion
de los trabajos deberd emplearse el horario de atencion establecido, de 7: 00 a 16:00 de lunes a viernes. El servicio
de encuadernado y fotocopiado tiene horario de 8:00 a 16:00 de lunes a jueves, y de 8:00 a 15:00 los viernes.

Articulo 6. Los solicitantes deberdn considerar lo siguiente:

a) Los trabajos se procesaran en el orden en que fueron solicitados, tendran que esperar su turno.

b) Cuando el volumen del trabajo sea amplio, se hara una valoracion del trabajo precedente y se dara un periodo razonable para la
entrega de lo solicitado.

c) El servicio se brindara exclusivamente dentro de los margenes del horario establecido.

d) Ningun servicio se brindard cuando la seccion carezca de insumos, reparaciones y condiciones adecuadas para el trabajo, en
beneficio y proteccién del equipo.

Articulo 7. El diseno de frabajos se hard como se indica a continuacion:

a) Con autorizacién de la direccion, las subdirecciones y/o la coordinacién de servicios generales para el disefio de documentos, se
procedera a la valoracion del tipo y las caracteristicas de los trabajos solicitados.

b) Definicion de caracteristicas: tamario, formato, tipo y tamafo de letra, ilustraciones, etcétera.

c) Determinacion de lo que se trabajara en computadora y lo que se necesitara elaborar en otra forma.

d) Mientras se procesa la informacion, preparacién de los soportes para elaborar los originales mecanicos.

e) Cuidado de la correccion ortografica y de estilo al procesar la informacion luego de teclearla o escanearla, en su caso, cuando se
reciben originales en disco, traduccién al programa basico: Office, y después se edita e imprime.

f) Disefno del original mecanico, cuidando la ubicacion adecuada de la informacién.

g) Listo el original mecanico, entrega de una copia a quien solicito el trabajo para su revision final y el tramite de impresion.

Articulo 8. La impresién de trabajos se hard como se indica a continuacion:

a) Con autorizacién de la direccién, las subdirecciones y/o la coordinacién de servicios generales para la reproduccion de documentos,
se procede a la realizacién en la cantidad y tipo de material requeridos, ya sea en la fotocopiadora, en el duplicador digital, en la
impresora laser o en el plotter. Si el departamento carece de los materiales necesarios, el usuario lo solicita a Recursos Materiales, cuyo
proceso a veces es prolongado.

b) Impresos los materiales, se pasa a la compaginacién y encuadernado.

c) Dependiendo del tamafo y cantidad del material, se determina el tipo de encuadernado.
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Articulo 9. El encuadernado de trabajos se hard como se indica a continuacion

a) Con autorizacion de la direccién, las subdirecciones y/o la coordinacion de servicios generales para el encuadernado, el material
impreso y debidamente ordenado, se encuaderna. Si el departamento carece de los materiales necesarios, el usuario lo solicita a
Recursos Materiales.

CAPITULO IV: DEL COMPORTAMIENTO DE LOS USUARIOS

Articulo 10. Es deber de todo usuario respetar las instalaciones y al personal de la seccidn, por ello:

a) Queda prohibido el uso de las maquinas sin la vigilancia o autorizacion del responsable de la seccion o, en su defecto, de la
direccién, las subdirecciones y/o la coordinacion de servicios generales de la escuela, en cuyo caso, el usuario se hara responsable de
la maquina y su correcto uso, asi como de los materiales empleados para el caso.

b) Fuera de los responsables de la seccion, es la direccion de la escuela la Unica instancia autorizada para ingresar en la seccién en
otro horario que no sea el sefialado en el capitulo I, en cuyo caso, la responsabilidad sobre los aparatos e insumos queda bajo el
cuidado de esta.

) El usuario debera observar estrictamente lo indicado en los capitulos Il y IlI, y solicitar los trabajos con el respeto que merecen los
responsables de la seccién.

CAPITULO V: DEL USO DE LOS EQUIPOS

Articulo 11. Con el propésito de cuidar el periodo de vida Util y 6ptimo de las mdaquinas, es necesario tener en
consideracion los siguientes aspectos:

a) Los trabajos son considerados en cuanto a costo de insumos por la direccidn, las subdirecciones y/o la coordinacién de servicios
generales de la escuela; debido a ello, no se admitiran trabajos que no hayan sido autorizados por la misma.

b) Para ingresar un documento a la fotocopiadora, éste debera presentar caracteristicas de pulcritud y firmeza que no impidan el
correcto mecanismo del aparato. En caso contrario, el trabajo debera requerir un proceso de disefio que serd avalado sélo por la
direccion, las subdirecciones y/o la coordinacién de servicios generales de la escuela.

c) Los trabajos en la fotocopiadora sélo se realizaran cuando la maquina, esté en perfectas condiciones para la reproduccion, en
cualquier otro caso, el servicio serd negado, a pesar de presentarse la autorizacién correspondiente.

d) Las computadoras poseen clave de ingreso que sélo es compartida por los responsables de la seccion; cualquier ingreso, pues,
debera ser solicitado al responsable de la seccién.

€) El escaneo es también un servicio brindado por los responsables de esta seccion, y debera ser solicitado al responsable. Sélo se
ofrecerd tal servicio cuando el tiempo disponible asi lo permita, en cualquier otro caso, y salvo autorizacidon de la direccion, las
subdirecciones y/o la coordinacion de servicios generales de la escuela, el servicio serd negado.

f) Ninguin trabajo sera realizado si la computadora rechaza el disco, memoria USB o correo electronico proporcionado por el usuario.

CAPITULO VI: DE LA SEGURIDAD
Articulo 12. Toda persona que desee ingresar al recinto de la seccién deberd estar plenamente identificada.
Articulo 13. Ninguna persona tendrd acceso al equipo, salvo previa autorizacién de las autoridades competentes.

Articulo 14. Se prohibe exiraer del recinto de la seccion mdquinas, insumos, equipos o libros propiedad de la
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institucion o de alguno de los responsables que en ésta laboran.

Articulo 15. Las mdquinas o alguno de sus componentes moéviles deberdn ser puestos bajo llave para evitar que
los usuarios ajenos a la seccién tengan acceso a ellos.

CAPITULO VII: DEL ASEO

Articulo 14. Con el propésito de mantener limpias las instalaciones, se sugiere lo siguiente:

a) No introducir alimentos ni bebidas.

b) No borrar cerca de los aparatos electrénicos sensibles al polvo.

c) Evitar el manejo de clips y grapas cerca de los equipos.

d) No tocar las pantallas las planchas del escaner y copiadora, ni las pan-tallas de las computadoras, ni el interior de impresoras y
plotter.

€) No teclear los diversos aparatos con lapices u otros objetos.

f) Realizar el aseo diariamente.

CAPITULO VIII: DE LAS FUNCIONES DE LOS RESPONSABLES DE LA SECCION

Articulo 17. La Seccién de Diseno Grdfico e Impresidon cuenta con una persona que serd responsable de:

a) La organizacion de las actividades, de la distribucidn de tareas, de revisar el avance y de entregar debidamente acabados y con
puntualidad todos los trabajos requeridos a esta seccion.

b) Estar pendiente de contar con los materiales necesarios para la elaboracién de los trabajos (papel, tinta, toner, etcétera).

c) Verificar que los diferentes aparatos funcionen en forma adecuada y, en su caso, solicitar servicio de mantenimiento o reparacion.
d) Establecer la debida comunicacién con las autoridades escolares y con los solicitantes del servicio.

e) Llevar el control y registro de los trabajos realizados.

f) Elaborar originales mecanicos (dibujo, formateado, montaje).

g) Realizar impresiones en duplicador, impresora, fotocopiadora y plotter.

h) Capturar o escanear textos.

i) Disenar, escanear y formatear graficos y esquemas por computadora.

j) Fotocopiado en general.

k) Cuantificar y clasificar el material necesario para los distintos trabajos.

1) Ajustar los materiales al tamano requerido (recorte).

m) Encuadernar.

n) Engargolar.

CAPITULO IX: SANCIONES

Articulo 18. Cualquier persona que infrinja el presente reglamento serd referido ante las autoridades competentes,
a fin de que reciba la sancién a que se haga acreedor.

TRANSITORIOS
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Primero: El presente reglamento entrara en vigor a partir de la fecha de su aprobacion.

Segundo: Los aspectos no previstos en el presente reglamento deberan ser encauzados a la Direccion de la escuela.

( Tiempo estimado para el proceso de trabajos (dias laborables)

f Antologias 10 Gafetes 1
Bienvenidas y recuerdos de generacién 1 Indicadores
Diplomas y reconocimientos 1 Invitaciones
Manuales 10 Libros 50
Boletines 20 Oficios 1
Calendarios 1 Papel membreteado 1
Carteles 1 Portadas 1
Constancias 1 Programas 1
Convocatorias 2 Revistas 50
Cuadernos 20 Separadores 1
Folletos 4 Tripticos 4

NOTA: El estimado temporal no es el tiempo de anticipacion con que deben entregarse los trabajos,
pues las tareas previas tienen prioridad, asi que a la fecha en que se reciben los encargos se le deben
sumar los dias ocupados en otros documentos, asi como el tiempo de tramitacion de autorizaciones y
materiales. El tiempo de impresion y de encuadernado depende de la cantidad de materiales por

imprimir, de la existencia de los recursos materiales y del trabajo previo por realizar.
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