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1Deﬁne los requerimientos

|. ;Qué tipo de equipo se necesita’

2. ;Qué tipo de tinta?

3. (Cantidad total de consumo (copias + impresiones +
escaneos) estimada por ano!?

4. {Requiere conexion de Red!?

5. Por el espacio, ;Es necesario considerar las
dimensiones del equipo!?

6. ;Cual es el numero total de equipos necesarios por
dependencia?
7. i Hay necesidades adicionales de equipo?

Solo copiadora

Negra

No

No

No

Multifuncional

Color

Si

Si

Si

(Cuantos
usuarios!?

(Qué

dimensiones!?

Para brindar mejor atencion, por favor indique las consideraciones que crea necesarias especificar por cada uno de los equipos
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2Veriﬁca la disponibilidad presupuestal y suficiencia financiera H§>

|. Consulta en el catalogo 2024 de DRM las caracteristicas del equipo y el precio unitario del
servicio: Catalogo 3363193 Servicio de copiadoras 2024 — Direccién de Recursos Materiales (uv.mx)

2. Presupuesta el consumo anual (la contratacion es por el periodo enero-diciembre de 2024)

Multifuncional 5,000 copias Multifuncional 500 copias minimo
2 ini Ejemplo: al mes
Monocromitico ,| ~ minimo al mes J Color > ,
| (copia + escaneo + (copia + escaneo +
impresion) Equipo 2-Region Xalapa impresion)

La requisicion debe Cantidad consumo al mes x costo La requisicion debe

considerar el unitario mas IVA x 12 meses considerar el
consumo anual, es | consumo anual, es
| decir, un consumo 10,000 x $0.24 = $2,400 x |.16 = decir, un consumo

minimo de 60,000 $2,784.00 x 12 = $33,408.00 minimo de 6,000
copias anuales - copias anuales

Recomendaciones:
Considera 10% adicional para cubrir cualquier consumo extraordinario.
En caso de no contar con la disponibilidad presupuestal suficiente realiza los movimientos necesarios (transferencia).


https://www.uv.mx/drm/catalogo-3363193-servicio-de-copiadoras-2024/
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3 Elabora tu requisicion H':"b>

* A mas tardar el dia 20 de enero, de lo contrario se suspendera el
servicio.

* Para su captura toma en cuenta lo siguiente:

Asignar informacion
adicional

Cantidad
DescripCién del - Indica el periodo de
concepto contratacion
CathIja la Senala si requieres charolas
descripcion del . : : adicionales y/o papel doble
egreso equipo requerido, Precio unitario carta
1683 Servicio apoyo d!sponlble en el Importe de consumo
administrativo catalogo de la DRM anual (No. Copias - Agrega el nom,bl.‘e comPIeto,
fotocopiado e impresién promedio anual x correo e!(’act;orlllco, teIefcI:rI\o
en parcialidades (DRM) costo unitario) Y edxten5|on el responsable
el control del servicio
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4 Revisa las condiciones, instalacion y funcionamiento de equipo fb“D >

Revisa que el equipo
. q quip

sea entregado  bajo
condiciones optimas.

Valida que todos los

®
equipos de la EA o D se
encuentren dentro de la

red y se creen los
usuarios necesarios.

° Realiza  pruebas de

impresion 'y escaneo
desde distintos equipos.
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Verifica el pago y aplica controles internos

3
N

Cortes mensuales los primeros 5 dias de cada mes
Facturacion a mas tardar el dia 10 de cada mes

Esta informacion puede ser consultada en las bases del
procedimiento de contratacion.

Subir de inmediato la factura al sistema

La recepcion de la factura debe comprobarse con: nombre
completo, firma, sello y lectura de la impresora.

Implementar medidas de control interno

Lectura cada mes.

Ejemplo: Si tengo una lectura en enero de 19,500 y en febrero de
21,500, el consumo del mes sera de 2,000 fotocopias y asi

sucesivamente cada mes.
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Ten presente las consideraciones ',—‘i >

* El proveedor tiene la responsabilidad de dejar un toner en stock para un servicio ininterrumpido,

) ’ por lo que cada usuario debera avisar al proveedor cuando se agote el téoner que estaba

utilizando y lo suministrara en un plazo maximo de 5 dias habiles.

* En caso de fallas deberan ser reportadas al proveedor para asistencia técnica. Si esta
situacion persiste, el proveedor puede proporcionar un equipo comodin mientras resuelve la falla y
tiene un tiempo de entrega de 8 dias habiles a partir del quinto reporte.

* Se recomienda que con los cortes mensuales y su control interno se realice un analisis del
comportamiento de lo presupuestado de manera que si detecta que en los ultimos meses del
ano sera insuficiente, proceda con tiempo a realizar otra requisicion complemento (indicar en
observaciones la requisicion que complementara, marca y modelo).

2024 * La contratacion del servicio de fotocopiado es por el periodo completo 2024, por lo que en
periodo vacacional se debera pagar el consumo minimo que es de 5000 copias.
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ﬁTen presente las consideraciones 'Dj >

* Paralas EA y D que tienen pendiente de pagar nov/dic 2023, deberan ademas del
presupuesto 2024 agregar los consumos de estos meses, mismos que se pagaran en la
facturacion del mes de enero 2024 (excepto zona Veracruz-Boca del Rio y los que
capturaron requisicion en 2023).

* Realizar corte y proyeccion a finales del mes de mayo para revisar el comportamiento
k de sus consumos, para que en caso de ser necesario en el mes de junio se realice la adenda
al contrato, lo anterior de acuerdo al Art. 65 de la Ley de Adquisiciones,Arrendamientos,
Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave, que indica que las ampliaciones se haran dentro de los 6 meses posteriores a la firma
del contrato.
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ACobertura y atencion r‘gw>

Region Poza Rica-Tuxpan

“Everardo de Jests Lépez Uscanga
Contacto: 2299550772

Region Xalapa

, Total Copier SA de CV
Contacto: 228804989 y 228804976

Region Orizaba-Codrdoba

> Everardo de Jesus Lopez Uscanga
Contacto: 2299550772

Regidn Veracruz-Boca del Rio
» Everardo de Jesus Lopez Uscanga
Contacto: 2299550772

— Region Coatzacoalcos-Minatitlan

Total Copier SA de CV
Contacto: 228804989 y 228804976




Gracias por su atencion




