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Autorizacion

0,00
CHIAPASNOS UNE

Con fundamento en el articulo 24, de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas y 2 del Decreto
No. 131 que emite la Ley por el se crea el Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de

Chiapas, se expide el presente Manual de Procedimientos, el cual contiene informacién referente a su

estructura administrativa y tiene como finalidad de servir de instrumento para la toma de decisiones y de

consulta al pablico en general.

El presente documento, entra en vigor a partir del mes de noviembre de 2018 y deja sin efecto todos los

expedidos en fechas anteriores.

/Jestis Eduardo Thomas

Autoriza

b

floa

Director General

Primera emisién

Actualizacién

Préxima Revision

Pagina

Noviembre 2018

Noviembre 2019




8

INSTITUTO DE SEGLRDAD Y o @(

SOCIAL DE LOS TRABAJADORES \
0 DEL ESTADO DE CHIAPAS 8 GOBIERNO DEL CHIAPASNOS UNE

ESTADO DE CHIAPAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

_ Introduccién

El Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas, contribuye a vigilar que los
recursos del Estado se administren con eficiencia y eficacia; que el ejercicio del gasto publico se realice bajo
los criterios de austeridad y racionalidad.

Para lograr este objetivo es importante contar con el Manual de Procedimientos, instrumento administrativo
que permite conocer el funcionamiento interno de los érganos administrativos de la Entidad, a través de la
descripcion de las actividades secuenciales, ademas de ser un auxiliar en la induccién del personal de nuevo
ingreso, ya que el documento expone, qué deben hacer, cémo deben hacerlo y con quién coordinarse para
realizar sus rutinas de trabajo.

El presente Manual contiene informacién de cada uno de los procedimientos, en rubros tales como su
propdsito, alcance, politicas y érganos administrativos responsables de su ejecucién; ademéas de anexar un
glosario de términos para facilitar su comprension. Este documento no es una herramienta cerrada ni estatica,
sino que es un instrumento en permanente actualizacién, dispuesto a incorporar las adecuaciones que
realicen los érganos administrativos a sus procesos, asi como agregar los nuevos procedimientos derivados
de la dinamica organizacional propia del ISSTECH.
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ISSTECH-DG-C-1

Nombre del procedimiento: Se encuentran establecidos en el Manual de Procedimientos Especifico de la
Coordinaciéon de Comisarios y Despachos Externos de la Secretaria de la Contraloria General del Estado
de Chiapas.

Propésito: Vigilar que la funcionalidad y la operatividad de la Entidad, se realice bajo criterios de
racionalidad, austeridad, eficiencia y transparencia en el uso de los recursos publicos.

Alcance: Desde la elaboracién del programa de vigilancia, prevencién y control, hasta la evaluacién de la
Gestién Publica de las Entidades.

Responsable del procedimiento: Comisaria

Reglas:

e Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de Chiapas.
o Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

o Decreto que regula las funciones de los Comisarios Publicos en las Entidades Paraestatales de la
Administracién Publica del Estado de Chiapas.
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Nombre del procedimiento: Integracion de informacion para las sesiones de la Junta Directiva

Propdsito: Contribuir en resultados satisfactorios de las sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta
Directiva del ISSTECH.

Alcance: Desde que se le solicita a las Subdirecciones, Unidades y demas Organos Administrativos el
status y las propuestas de acuerdos hasta la elaboracion del Acta de los acuerdos aprobados por la Junta
Directiva.

Responsable del procedimiento: Unidad Ejecutiva

Reglas:

e Lineamientos Generales para el Funcionamiento de los Organos de Gobierno de las Entidades \/
Paraestatales.

e Reglamento para el Funcionamiento de la Junta Directiva del ISSTECH. )\ :
e Calendario aprobado.
e Sistema de Gestion de la Calidad (documento PG-UEJ-JDI)
e
Politicas: p, \%\

o Las sesiones extraordinarias se realizaran de acuerdo a las necesidades del Instituto. 7/

e El Acta de Acuerdos, se entregara a los consejeros de la Junta Directiva a mas tardar 5 dias habiles

posteriores a la reunién. & \

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones

1 Elabora Circular donde solicita a las Subdirecciones, Unidades y demas| Formato propuesta Acuerdo
Organos Administrativos correspondientes, el estatus y las acciones que|jinta - Directiva  PA-UEJ-
han realizado de los acuerdos aprobados en las sesiones| — ~
ordinarias/extraordinarias celebradas con antelacién, asi como las
propuestas de Acuerdo, para someter en la proxima sesion de la Junta
Directiva, firma y distribuye de la siguiente manera:

Original de la Circular: Expediente

12, Copia de la Circular: Titulares de los Organos
Administrativos

22, Copia de la Circular: Titular de la Direccién General.

32, Copia de la Circular: Minutario

Recibe de las Subdirecciones, Unidades y demas Organos
2 Administrativos correspondientes la informacion solicitada y revisa.

¢La informacion es la correcta?

No. Continta en la actividad No. 2a )
Si. Contintia en la actividad No. 2b ><

2a Solicita de manera econémica a los Organos Administrativos \
correspondientes la correccién de la informacion. Regresa a la actividad p

No.2 /}_J, 5
2b Integra el reporte de seguimiento de acuerdos y las propuestas.
3 Solicita de manera econémica a la Unidad de Planeacién, el avance o]
fisico cualitativo y cuantitativo de metas y el Indicador del Desemperio. &
fisico cualitativo y cuantitativo de metas y el Indicador del Desempefio y

revisa la informacion:

4 Recibe de manera econdémica de la Unidad de Planeacion, el avance \
X
¢La informacion es la correcta? (
\

N\ |
No. Continta en la actividad 4a oS -
Si. Contintia en la actividad 4b ‘

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/
observaciones

4a

4b

10

Solicita de manera econémica a la Unidad de Planeacién que realice las
correcciones. Regresa a la actividad No. 4

Concentra la informacidn solicitada, elabora el orden del dia y turna al
Director General.

Elabora convocatoria e integra la carpeta electrénica con toda la
informacién solicitada

Elabora Oficio para enviar la convocatoria a los integrantes de la Junta
Directiva para su asistencia y carpeta electronica para su utilizacién en la
préxima sesion, firma y distribuye de la siguiente manera;

Original del Oficio: Integrantes de la Junta Directiva
12. Copia del Oficio: Titular de la Direccién General.
22 Copia del Oficio: Expediente

3%. Copia del Oficio: Minutario

Realiza la logistica y elabora la presentaciéon de los asistentes en la
sesién ordinaria/extraordinaria de la Junta Directiva.

Elabora en coordinacion con el Director General el acta de Acuerdo
derivado de los acuerdos aprobados, imprime y recaba firma de los
integrantes de la Junta Directiva.

Elabora Oficio en el que remite copia del Acta de Acuerdo a los
Integrantes de la Junta Directiva, firma y distribuye de la siguiente
manera:

Original del Oficio: Integrantes de la Junta Directiva
18. Copia del Oficio: Titular de la Direccion General.
22, Copia del Oficio: Expediente
38, Copia del Oficio: Minutario

Archiva documentacién en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH
b PROCESO: | CONTROL b'd
' ESTADO DE CHIAPAS Nombre del documento Cédigo Version
Formato Propuesta Acuerdo Junta i
Directiva PA-UEJJDI_FR_1 | 180710V01 ISSTECH
(1) Tuxtla Gutiérrez, Chiapas,a__ de__ de

(2) (NUMERO ORDINAL ESCRITO) SESION (DRDINARIA/EKTRAORDINARM} DE LA JUNTA
DIRECTIVA (ANO)

ACUERDO ISSTECH-JD-(NUMERO CARDINAL DE SESIGON)-{O: ORDINARIA/E:EXTRAORDINARIA)-
VI.(NUMERO CARDINAL CONSECUTIVO)-{ANO)

(3)/ASUNTO: 'PRESENTACION PARA SU APROBACION EN ...

PLANTEAMIENTO:

{4) A.- EXPOSICION DE MOTIVOS.

Con fundamento...

(5) B.- PROPUESTA.

El Director General del Instituto de Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Chiapas y
Secretario Técnico de este Organo de Gobierno...

(6) C.- FUNDAMENTO LEGAL.

Articulos...

(7) D.- SOPORTE DOCUMENTAL

Documentos...

(8) PROYECTO DE ACUERDO:

Los integrantes de la Junta Directiva con fundamento en...... t]
n/
//
(9) ACUERDO: \
Los miembros de la Junta Directiva aprueban y se dan por enterados en los términos del l\\\ \
planteamlento y proyecto de acuerdo. b

{
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH
&b PROCESO: | CONTROL b‘d
' ESTADO DE CHIAPAS Nambre del documento Cadigo Version
Formato Propuesta Acuerdo Jumta | o, ey i Fr 4 180710V01 ISSTECH
Directiva - -

(1)  Tuxtla Gutiérrez, Chlapas,a___de___ de .
[2) (NOMERO ORDINAL ESCRITO) SESION (ORDINARIA/EXTRAORDINARIA) DE LA JUNTA
DIRECTIVA (ANO)

ACUERDO ISSTECH-ID-(NUMERO CARDINAL DE SESION)-(O: ORDINARIA/E:EXTRAORDINARIA)-
VI(NUMERO CARDINAL CONSECUTIVO)-{AN0)

(3) ASUNTO: PRESENTACION PARA SU APROBACION EN ...

(10) FIRMAS:

(NOMBRE Y CARGO)
Gobernador del Estado o representante del
Gobernador del Estadoy Presidente de la Junta Directiva

(NOMBRE Y CARGO)
Secretario de Hacienda o representante
de la Secretaria de Hacienda y Consejero

(NOMBRE)
Director General del ISSTECH y Secretario Técnico

(NOMBRE}
Subdirector General del ISSTECH y Consejero

(NOMBRE Y CARGO)
Reprasentante del Sindicato de la Burocracia y Consejero

(NOMBRE Y CARGO)
Representante de la Seccidn 40 del SNTE y Consejero

LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL SE RESERVA LAS FACULTADES QUE LE OTORGA EL ARTICULO
30 DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO; 8U INTERVEHCIOMN NO VALIDA ACTOM O
IRREGULARIDADES QUE PUDIERAN DETECTARSE CON POSTERIORIDAD, REAPETANDOSE LOS PROCEDIMIENTOS
QUE PARA EL PRESENTE CAS0 SE LLEVARAMN A EFECTO.
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Instructivo de llenado del formato
“Acuerdo Junta Directiva”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Dia, mesy afio en el que se lleva a cabo la sesion de Junta Directiva.

2. Datos proporcionados por la Unidad Ejecutiva.

3. Definir el asunto de la propuesta.

4. Justificacion de la propuesta.

5. Asunto que sera sometida a aprobacion de la Junta Directiva.

6. Fundamento legal y reglamentario aplicable. 2
7. Nombre de los documentos que soportaran la propuesta.

8. Redactar el acuerdo fundamentando la propuesta de manera sintetizada.

9. Aprobacién de conformidad al proyecto de acuerdo.

10. Llenar como se indica.
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Nombre del procedimiento: Logistica de Eventos

Propésito: Brindar apoyo loglstico en los diferentes eventos de la Institucion, a fin de dar cumplimiento al
Programa Operativo Anual vigente.

Alcance: Desde que se solicita el calendario de eventos a las Subdirecciones, Unidades y demas
Organos Administrativos correspondientes, hasta la elaboracién del documento de cumplimiento y toma
de evidencia de los mismos.

Responsable del procedimiento: Unidad Ejecutiva

Reglas:

e Programa Operativo Anual

e Sistema de Gestién de la Calidad (documento PG-UEJ-LEV)
Politicas:

* Las Subdirecciones, Unidades y demas Organos Administrativos correspondientes tendran un margen
de 10 dlas para hacer entrega de los calendarios de eventos solicitados por la Unidad Ejecutiva. /]

» La Unidad Ejecutiva debera dar atencién a los eventos no programados en el calendario anual.

o Los Organos Administrativos solicitantes deberan enviar Memorandum con 30 dias de anticipacion a
la fecha de su evento préximo no programado en el calendario anual.

e El uso de la sala ISSTECH esta a cargo de la Unidad Ejecutiva, en el caso del control de salas de la
Subdireccién General y la Direccién General, cada érgano Administrativo, debera hacer la solicitud
directamente al area correspondiente.

Primera emisién Actualizacidon Préxima revision Hoja
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Descripcién del procedimiento

No. de Documento de
actividad Actividad referencial/
observaciones

1 Elabora Memorandum en el que Solicita en el ultimo trimestre del afio, a
las Subdirecciones, Unidades y demas Organos Administrativos
correspondientes, el calendario de sus eventos para el siguiente afio,
firma y distribuye de la siguiente manera:;

Original del Memorandum:  Titulares de los Organos ;
Administrativos

12, Copia del Memorandum: Titular de la Direccién General.

22 Copia del Memorandum: Expediente

3%. Copia del Memorandum: Minutario

2 Recibe de las Subdirecciones, Unidades y demas Organos
Administrativos correspondientes, el calendario solicitado y recaba firma
de autorizacién del Director General.

3 Integra el Calendario Anual de Eventos.

4 Recibe de las Subdirecciones, Unidades y demas Organos|Fomate S0 TRl Ber 7%
Administrativos  correspondientes, solicitud para apoyo logistico de|fomato =~ Solicitud  Sala 7
eventos programados en el calendario anual, asi como no programados, | ISSTECH PG-UEJ-LEV_FR_7 i

revisa y determina:
¢, Cumple con los requisitos establecidos?
No. Contintia en la actividad No. 4a e
Si. Contintia en la actividad 4b
4a Devuelve la solicitud para completar los requisitos. Regresa en la \
actividad No. 4 k \

4b Elabora el cronograma de actividades en coordinacién con los
solicitantes. Continta en la actividad No. 5
5 Realiza el apoyo logistico de acuerdo al cronograma de actividades. \\
(
Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja \
\
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Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencia/
observaciones
6 Elabora documento de cumplimiento de las actividades concluidas en

tiempo y forma de acuerdo al cronograma y toma evidencias del evento
mediante memoria fotografica, recaba firma de conformidad del érgano
Administrativo solicitante y le entrega 1 copia simple del documento y de
las evidencias.

g Archiva documentacion y evidencias en expediente respectivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO

Primera emisién Actualizacién Préxima revision Hoja
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH

it PROCESO: | PLANEACION

(30

' ESTADO DE CHIAPAS Nombre del documento Caodigo

Version

PG-UEJ-

Formato de Ficha Técnica LEV FR 3

180702V00

ISSTECH

¥l (1) DATOS GENERALES

Motivo del Evento:

Hora y Fecha:

Lugar:

Nimero de Asistentes:

Duracion del Evento:

Ciudad o Localidad:

Nombre del Coordinador
de Logistica:

Teléfonos:

Funcionario
Responsable:

Teléfonos:

M (2) INFORMACION LOGISTICA

Nombre exacto del evento:

PROGRAMA

DURACION

[ (3) PROPUESTA DE PARTICIPANTES EN PRESIDIUM:

[ (4) INVITADOS ESPECIALES:

I {5) LUGAR EXACTO DEL EVENTO CON CROQUIS DE UBICACION:

I (6) ANTECEDENTES / JUSTIFICACION DE LA OBRA O PROGRAMA:

|, Col, INFONAVIT Grijaiva, C P. 28044
atech.gob.mx

Libramiento Mode Oner
Tuxlla Guli&rrez Chiapa

0 00
CHIAPASNOS UNE

7 h7
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH
et PROCESO: | PLANEACION b’d
' ESTADO DE CHIAPAS Nombre del documento Cadigo Version
Formato de Ficha Técnica LE?:'UFEJS 180702v00 | ISSTECH

I (7) OBIETIVOS
GENERAL:

ESPECIFICOS:

¥ (8) DESCRIPCION DE LO REALIZADO:

W (9) BENEFICIOS Y/O BENEFICIARIOS:

I {10) REQUERIMIENTOS TECNICOS (AUDIOVISUAL, ALIMENTOS, TRASLADOS):

I (11) TOMA DE FOTOGRAFIAS

¥ (12) MEMORIA FOTOGRAFICA

fetazquez SN, Col, INFOMNAVIT Grijalva. C P 28044
Tuxtla Gutigrrez, Chiapas Tel (981N 18 74 30 www.isstech.gob.mx
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Instructivo de llenado del formato
“Ficha Técnica”

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1. Datos generales del evento (motivo del evento, hora y fecha, lugar, niUmero de asistentes, duracion del
evento, ciudad o localidad, nombre del coordinador de logistica, teléfonos, funcionario responsable,
teléfonos).

2. Informacién logistica (nombre exacto del evento y describir el protocolo del programa que se llevara
acabo, especificando los tiempos de duracién).

3. Nombre de las personas propuestas para el presidium.

4. Nombre de los invitados especiales al evento.

5. Lugar del evento y anexar el croquis.

6. Antecedentes, justificar el motivo de la obra o programa.

7. Objetivo general y especificos.

8. Descripcion las actividades que se van a realizar.

9. Especificar los beneficios y beneficiarios del evento.

10. Requerimientos técnicos para el dia del evento ( audiovisual, alimentos, traslados)

11. Especificar si el area requirente necesita toma de fotografias.

12. Especificar si necesita evidencia fotografica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD - ISSTECH
a5 PROCESO: PLANEACION @
': v or esees | Nombre del Documento Codigo Version b
Formato de Solicitud de PG-UEJ- ISSTEGH
180702V00 ‘
la Sala ISSTECH LEV _FR 7 i
{1) FECHA DE S0LICITUD {2) FOLID
(3) NOMBRE DEL EVENTO
{£) FECHAY HORA PROGRAMADA: [ oumecen |
{6} TIPC DE EVENTO
TR ENTREGA DE REUNONEE
Ry [ [rewes [ brzerace | |puezes [ |enpeaes [] [coneemencus ]

FiFMA DE D
CONVENDE

{7} REQGUERIMIENTOQS PARA EL DIA DEL EVENTQ
NICRSFONDE L resmane [] [eoma [] |eemerosn [ |warrce

CAPACTACON |:] CTRD/ ESPECHIOUE:

[]

PRESENTADDR D

LASER
= MESA DE USTA DE \INIL ADHERELE £/LONG CON EL :

N Sy I:] PRESIDILM ASIETENTW, D NOMBRE DEL EVENTO D F: l:]
ESPECIFIQUE:

COFFEE BREAX SENCILLO (CAFE, GALLETAS, AGUA| ‘:l COFFEE BREAY COMPLETO (INCLUYE BOCADILLOS | D

{6) MONTAJE DE SILLAS Y MESAS
ESCUELA D HERRADURL |:| AUDTORD I:'
NUMERD DE ASISTENTES 4L EVENTO:
{9) RESERA DEL EVENTQ QUE SE DESEA REALIZAR
{10} DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE

CARGD

ADECRACIEON
TELEFONDE

NOTA:

® A resiizar esta solicitud deberd de entregar copia y original & s unided respansable de I Sals, consideranda al menas S dlas habiles pars
su tramite.

* En ezsa extraordinerio de soliditar s Sais ISSTECH, debera ser auatizarada por & Tituler de i Unided Ejecutiva o &n su defecta poria =
Direccion General,

{12] AUTORZACION
{11) NDMBREY FIRMf DELSOLTITANTE NOMBRE 'Y FIRMA DELJEFE DE LA UNIDAD EIECUTIVA,
( //) )
o
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Instructivo de llenado del formato
“Solicitud de la sala ISSTECH”

Se anotaré en los espacios correspondientes lo siguiente:

Dia, mes y afio en el que solicita la Sala ISSTECH

Folio (la Unidad Ejecutiva asigna un niimero de folio)

Nombre completo del evento a realizar

Dia, mes y afio en el que se va a realizar el evento

Tiempo estimado del evento

Especificar el tipo de evento que se llevard a cabo y marcar en el espacio correspondiente (Curso,

taller, junta directiva, entrega de plazas, reuniones sindicales, conferencias, capacitacion, firma de

CONvenios).

7. Especificar los requerimientos para el dia del evento y marcar en el espacio correspondiente
(Micréfonos, pantalla, clima, cable HDMI, Laptop, presentador laser, personificadores, mesa de
presidium, lista de asistencia, vinil adherible con el nombre del evento, coffee break).

8. Tipo de montaje de sillas y mesas (escuela, herradura, auditorio) y especificar el numero de asistentes.

9. Resefa del evento que se va a realizar

10. Anotar los datos de la persona que solicita la sala ISSTECH (nombre, cargo, adscripcion, teléfonos).

11. Llenar como se indica

12. Llenar como se indica

D bod B =
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ISSTECH-DG-UE-3

Nombre del procedimiento: Comunicacién de disefio institucional

Propdsito: Comunicar al personal o al puiblico en general, sobre actividades realizadas en el Instituto.

Alcance: Desde que se recibe la solicitud del Organo Administrativo para publicar informacién del
Instituto hasta su publicacion.

Responsable del procedimiento: Unidad Ejecutiva

Reglas:
¢ Manual de Identidad Estado de Chiapas
o Sistema de Gestion de la Calidad (documento PG-UEJ-CMN)
Politicas:
» Toda comunicacion interna o externa se realiza a través de los medios formales establecidos.

* La Unidad Ejecutiva es quien se encarga del disefio de medios formales de comunicacién interna tales
como: Memorandums, Circulares, Tarjetas Informativas, Convocatoria de reunién, Minuta de reunion,
Lista de asistencia, Boletin de la Calidad “El resonador, Correo Electrénico, Documentos del
SGC, Aplicaciones Gréaficas, Videos ¢ capsulas informativas, Periédico Mural “Familia ISSTECH”,
Lonas / Displays, Redes Sociales y Paginas Web, dirigidas al personal del Instituto y cada Organo
Administrativo es responsables de su uso; asi como, de los medios formales de comunicacion externa
tales como: Oficios, Aplicaciones Graficas, Periédico Mural “Familia ISSTECH", Lonas / Displays
Redes Sociales, Paginas Web, Radio/TV, dirigidas al publico en general.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja \

Enero 2014 agosto 2018 agosto 2019 1/2
)

a4 N M R
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ISSTECH-DG-UE-3

Descripcion del procedimiento
No. de Documento de
actividad Actividad referencial
observaciones
1 Recibe solicitud del Organo Administrativo para publicar informacion, a E\OTW!? deD. l;méOéf_ en
d H ' plicaciones y Diseno Grafico
traves de los medios formales de comunicacion, la cual puede ser| s J-CMN_FR 7
externa o interna.
¢ Requieren comunicacion externa?
No. Continta en la actividad No. 1a
Si. Contintia en la actividad No. 2
1a Emite disefio de la informacion a través los medios formales de
comunicacion interna, solicitada por el Organo Administrativo. Contintia
en la actividad No.3
2 Propone al Organo Administrativo, que seleccione los medios formales
de comunicacion externa establecidos. Continla en la actividad No. 2
3 Emite propuesta para la publicacién y somete a autorizacién del Director
General.
(El medio y la publicacion son los adecuados?
No. Continta en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4
3a Realiza las adecuaciones pertinentes. Regresa en la actividad No. 2
4 Publica la informacién en los medios establecidos.
5 Monitorea periédicamente la efectividad de las publicaciones.
6 Archiva documentacién en expediente respectivo.
TERMINA PROCEDIMIENTO
Primera emisién Actualizacién Préxima revisién
Noviembre 2018 Noviembre 2019
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD -I55TECH
v PROCESO: COMUNICACION ®
' M s L Nombre del documento codizo Version ﬁd
Formato tle Apoyo en Disefio y IRETECH
Aplicaciones Graficas PG-UE}-CMN_FR_7 1EDEIOVOL
[1} DATOS DELAREA SOLICITANTE 2) Eacha
NOMERE: 3) Folic
CARGO: 4) SOLICITUD DE:
AREX DISENO
TEL: [Fax: IMPRESION O]
CORREO: apucaciones [ )

NOMBRE DELTRABAJD:

{6} FECHA REQUERIDA: 'mmzeélmmnmmén: O Owvo Olmereso [uss [eo

{7) TRABAJD A REALIZ |s: ENTREGA MUESTRA IMPREsA:(]) 51 L) no
Cant
(J woeoTiro () corpas .
() inviTaciones ) LAPICER
() sanner (Dearetes 1
() reconocimiento ) PLAYERA

[E) OBSERVACION:

ENTREGA

[2) NOMERE Y FIRMA DE
FECHA

QUIEN RECIBE [ANALISTA DE DISENO)

]
1 CORRECCION
()

_ FECHA
Vo, Bo.

FECHA
(lO]:‘.l‘D. BD-[ . (11) ﬂrmade. ('onform}ﬂaﬂ gl Tede diseno debaratenar el Vo, Bo.
Jefa de la Unidad Ejecutiva solicitants del Area que solicitd, antes de Ia
entrega final.
[ 1

*Tedo diesfio debera eolicitares con 15 de diae de anticipacion.

* Ladisponibiiidad de 13 Unidad esta eujeta a la cantidad de proyectos en lob Gualss estan trabajando 8l memento da recibir (3 eclicitud.
“Tedo trabsjo quarequisra commeccion debsrasolicitaric por estrito; yea recorren los tismpos de entregs.

“Tedo trabso extd bujeto & 10s tismpos de entrega del provesder yladisponiplidad de tiempos de trabsjo de Imprasion de UTI.

* Trabs]o qus lisve &l requerimisnto de splicacioneseeta pujeto a los tismpos de entrega del provesdor.

*Toda enlicitun sutorizada que no cumpia cen Ioe tismpos requeridos no ks podra garantizar bu entrega
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Instructivo de llenado del formato
“Apoyo en Disefio y Aplicaciones Graficas”

Se anotaré en los espacios correspondientes lo siguiente:

Datos del area solicitante (nombre, cargo, area, teléfoNo. correo, fax)

Dia, mes y afio de la solicitud del apoyo grafico

Folio (La Unidad Ejecutiva asigna el nimero de folio)

Especificar el tipo de solicitud (disefio, impresion, aplicaciones)

Descripcion del trabajo (nombre del trabajo), especificar si entregé informacion y en que medio
(impreso, USB o CD) y si necesita muestra impresa.

Dia, mes y afio en que requiere el trabajo a realizar.

Especificar el tipo de trabajo impreso (cartel, triptico, volante, etiquetas, logotipo, invitaciones, banner,
reconocimientos) o aplicaciones (gorras, lapiceros, gafetes, playeras) o algln otro.

Realizar comentarios relacionados con la realizacion del apoyo grafico.

Nombre completo de quien recibe la solicitud.

1 0 Llenar como se indica

11. Llenar como se indica

12. Marcar los espacios de acuerdo al tiempo y conformidad de entrega del apoyo gréafico.

NO RN

©





















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































