_ COMISARIA
DIRECCION ADwilrISTRATIVA

Oficio nimers: 1392/2019.
ASUNTO: Equipo de impresidn, copinao y escaneo,
Ruterencia: 8/R.

San Pedro Tiaquepéque, Jal, 10 de jm“&iﬁé dei 2018,

CIRCULAR

A1L.OS DIRECTORES, SUBDIRECTORES,
JEFES DE AREA, CABINA DE RADIO, GRUPOS Y SECTORES.
PRESENTE.

L

i

{ ,
Por este conducto reciba un cordial saludo, ¥ por medio del presente se iss indica hacer extensive a
todo Personal 3 s4 cargo, para que sigan. las recomendaciones para el cuidado dal EQUipO de
impresidn, copiado y escaneo, mismas que se describen a continuacion: .

« Retirar grapas y clips de las hojas, manieneros fuera del alcance de 1os (odilos para ayitar
gue accidentalmente caigan dentro del mecanismo.
« Maniener las charolas de alimentacidén de papel en el nivel indicado sin sobm.pasar el nivel
maximo de papel del cargador, .
« Evite sacar o meler con fuerza desmedida \as bandejas del papel. :
En caso de atasco de papel evile jalar ia hoja al contrario del flujo normul, al nacerln puade
. causar daiios en e mecanismog,
» No ftoque las parles intemas, como taratas electrdnicas, fusor, cabezales, eic., ya que podria
dafiar partes importantes de la impresora. .

*

De esta misma forma se les notifica que en caso de necesitar consumibles {tinta 7 tdner), s ef aquipo
pertenecs al Ayuntamienio debera realizar I3 solicitud a la Direcoidn de Provesduria, med:ante oficio
glectrénico, con copia a la direceidn de Procesos e informatica.

Para jos consumibles de las impresoras [ mullifuncionales de 1a empresa SEITOwN, se dsberd realizar
la Sﬂllcﬁi.i(i{ mediante el departamento de Mantenimiento v Soporte Técnico, con fa C. Maria Aurora
Hermandez al correo  electrénico aurcra.hemandez@tlaquepaque.gob.mx o por oficio electrémco
dirigido al depar‘{amenta de soporte tecnico, debiendo proporcionar fa siguiente informacién;

Humem de sere. mpresora / Multifuncional

Total de impresiones reciente (hoja de estadisticas)
Nombre de la persona que recibira el consumible
Horario de atencitn de la dependencia.

Teléfono de contacts,

T & H» @ 2

&grgﬁeci@nd@ la atencion y esperando contar con el apoyo para &l byen uso y longavidad de estos
equipos guedo a sus drdenes para cualquier duda o aclaracion. {

Sin otro asunto en particular, me despido de ustedes.
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