@% BACHILLERES
> @ DEL ESTADO DE

=S| BAJA CALIFORNIA BAJA

DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE
SERVICIO DE IMPRESION, REIMPRESION
Y REPRODUCCION DE FORMAS

REVISION, OCTUBRE 2014.

<X

DIRECCION DE FINANZAS

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL



REIMPRESION Y REPRODUCCION DE FORMAS gg BEEE%#ESSSDE

='| BAJA CALIFORNIA

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE SERVICIO DE IMPRESION, @% COLEGIO DE

INDICE
l. INTRODUGCCION . .. e e e e 2
Il OBJETIVO Y POLITICAS DE OPERACION. ...t 4
[l. FLUX O G R AM A . e e e e e e e e e e e e 6
V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO .. ..n et oo et 8
V. FORM AT O S . e e e e e e e e 11

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL



REIMPRESION Y REPRODUCCION DE FORMAS BQfE%#ESgSDE

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE SERVICIO DE IMPRESION, COLEGIO DE
)
=S| BAJA CALIFORNIA

. INTRODUCCION

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL



REIMPRESION Y REPRODUCCION DE FORMAS BE‘fE';#ESSSDE

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE SERVICIO DE IMPRESION, COLEGIO DE
)
=S| BAJA CALIFORNIA

INTRODUCCION

Atendiendo a la necesidad de establecer mecanismos de coordinacion y control para
la reproduccién de formas, ya sea impresion, fotocopiado o reimpresion, se ha
actualizado el “Procedimiento Para la Solicitud de Disefio Gréafico, Impresion,
Reimpresion y Reproducciéon de Formas”, el cual a partir de esta edicién se
denominarda “Procedimiento para la Solicitud de Impresion, Reimpresion vy
Reproduccion de Formas, ya que la etapa de disefio sera realizada por la Secretaria
Particular e Imagen Institucional. Con ello se pretende formalizar la prestacion de
este servicio por el Taller de Impresos, dependiente del Departamento de Compras,

a efecto de que sea pronto y expedito.

El presente documento sefala las politicas de operaciéon que habran de normar y
conducir la prestacién de dicho servicio. Asimismo, se expone de manera grafica y
escrita la secuencia logica de pasos y se presentan los formatos que se utilizaran

durante el proceso.
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CONCEPTO DESCRIPCION
“SOLICITUD DE SERVICIO DI§ IMPRESIC)N, REIMPRESION Y
NOMBRE DEL REPRODUCCION DE FORMAS”

PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO:

POLITICAS:

Establecer de manera formal mecanismos de control para la impresién, reimpresion y
reproduccion de formas, buscando la optimizacién de los recursos con que cuenta la
Institucidn, canalizando la aplicacién de éstos, en la satisfaccion de necesidades reales
y justificables.

1.-

Las solicitudes para la impresion, reimpresion y reproduccion de formas seran
dirigidas indistintamente al Taller de Impresos del Departamento de Compras, a
través del formato DAd-001 "Solicitud de Impresion, Reimpresién y Reproduccién
de Formas”.

El Taller verificard que el Formato Dad-001 “Solicitud de Impresion, Reimpresion y
Reproduccion de Formas” traiga adjunto el “Domi” (muestra impresa) debidamente
autorizado por la Secretaria Particular e Imagen Institucional.

Unicamente seran autorizadas para su impresion y reproduccion aquellas formas y
documentos que sean utilizadas en el desarrollo de las actividades inherentes a los
programas institucionales.

Es responsabilidad del area solicitante del servicio cerciorarse que el taller haya
recibido el material en tiempo y forma.

En el Taller de Impresos se verificara que en el formato Dad-001 se establezcan las
siguientes especificaciones:

Nombre de la forma que concuerde con la informacion que se va a manejar.
— Que se especifique si esta autorizada y por quién.

— Detallar el nimero de copias que se va a manejar asi como el destino de cada
una de ellas.

— Especificar disefio y tamafio de la forma.
— Que cuente con codigo asignado (Numero de identificacion de la forma).

Cuando la cantidad requerida sea de 01 a 1000 ejemplares, el método de
reproduccion a utilizar sera el de fotocopiado.

Cuando la cantidad solicitada sea de 1001 en adelante, el método a utilizar sera el
de impresioén (imprenta).

Las solicitudes de impresion, reimpresion y reproduccion deberan realizarse con 10
dias habiles de anticipacion a la fecha requerida por el solicitante, cuando se trate
de la impresion y reproduccion de materiales didacticos, los cuales se tienen que
entregar previo al inicio de cada ciclo escolar, éstos deberan solicitarse en el mes
de abril y septiembre segun corresponda.

Previa autorizacion del Director Administrativo, se utilizara el servicio de imprentas
comerciales, cuando la carga de trabajo exceda la capacidad del Taller, se
requieran trabajos extraordinarios, o cuando el taller no cuente con el equipo para
poder prestar el servicio.
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DIRI‘ECCION ADMINISTRATIVA

DEPENDENCIA O ENCARGADO DEL JEFE DEL DEPTO. DE DIRECTOR
PLANTEL SOLICITANTE | TALLER DE IMPRESOS COMPRAS ADMINISTRATIVO

Inicia
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Termina
procedimiento
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PLANTEL O
DEPENDENCIA
SOLICITANTE

TALLER DE IMPRESOS

JEFE DEL
DEPTO. DE COMPRAS

“ “

TALLER DE IMPRESOS

DEPTO. DE COMPRAS

DIRECTOR ADMVO.

No. AREA DE TRABAJO DESCRIPCION DE OPERACIONES
INICIA PROCEDIMIENTO

1 PLANTEL O _ - . L . - -
DEPENDENCIA Requiere del servicio de impresion reimpresion y reproduccion,
SOLICITANTE para lo cual llena el formato DAd-001 “Solicitud de Impresion,

Reimpresién y Reproduccion de Formas”.
2 “ “ Envia la solicitud y el formato al Taller de Impresos.
3 TALLER DE IMPRESOs | Recibe solicitud del formato y analiza.

Procede?
NO Comunica los motivos por los que no procede la prestacion

del servicio.

Recibe y procede de acuerdo a sus necesidades.

Sl Calendariza el servicio.

Turna la solicitud y el formato al Jefe del Departamento de
Compras para su Vo.Bo.

Recibe la solicitud, asi como el formato y analiza.
¢, Procede ?

NO Comunica motivos y regresa al Taller de Impresos.

Recibe solicitud y formato, regresa a la dependencia o plantel
solicitante y comunica los motivos por los cuales no fue autorizado.

Sl Una vez que ha dado su Vo.Bo. turna la solicitud y el formato
a la Direccion Administrativa para su autorizacion.

Recibe y analiza.
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No. AREA DE TRABAJO DESCRIPCION DE OPERACIONES
¢ Autoriza ?
1 DIRECTOR ADMVO. NO Turna la solicitud y el formato al Departamento de Compras y

12

13

14

JEFE DEL
DEPTO. DE COMPRAS

DIRECTOR ADMVO.

TALLER DE IMPRESOS

PLANTEL O
DEPENDENCIA
SOLICITANTE

comunica motivos.

Recibe y regresa al Taller de Impresos. (Continla procedimiento en
el punto No. 8)

S|l Una vez autorizado, turna a la Unidad para su elaboracion.

Recibe y realiza el trabajo requerido y entrega al Almacén General
cuando sea material didactico, y a Oficialia de Partes cuando sean
trabajos menores que se envian por mensajeria.

Recibe.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DESCRIPCION DE LA FORMA

NUMERO DE LA FORMA

NOMBRE DE LA FORMA

OBJETIVO

ELABORA

AUTORIZA

VO.BO.

NUMERO DE EJEMPLARES

DESTINO

DEMANDA ANUAL

VIGENCIA

REPRODUCIDA POR

DAd-001

Solicitud de
Formas.

Impresion, Reimpresion y Reproduccion

Solicitar los servicios de Impresion,
Reproduccién de Formas y documentos
Dependencias y Planteles del Colegio de Bachilleres.

Reimpresién

Secretaria de Plantel o Dependencia que solicita

Director Administrativo

Jefe del Departamento de Compras

Original y 3 copias

ORIGINAL Taller de Impresos

lra. COPIA (azul) Plantel o Dependencia solicitante
2da. COPIA (verde) Area de Imprenta (offset)

3ra. COPIA (rosa) Area de Imprenta (copiado)

Taller de Impresos

de

y

requeridos por
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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA DAd-001

DIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

SOLICITUD DE IMPRESION, REIMPRESION Y REPRODUCCION DE FORMAS

DEPENDENCIA O PLANTEL FECHA SOLICITADA FECHA REQUERIDA No. DE SOLICITUD
(1) (2) (3) (4)

NOMBRE DE LA FORMA CLAVE CANTIDAD SOLICITADA
(5) (6) (7)

CARACTERISTICAS DE LA FORMA

IMPRESION REIMPRESION FOTOCOPIA IMPRENTA
TAMARO (9) ORIGINAL (10) No. DE COPIAS (10)
COLOR: 1RA.COPIA _ (11) 2DA. COP(AL) 3RALTPPIA SE ANEXA FORMATO[(12)]
NO S
NO. DE FOLIO DE _ (13) A(13)

JUSTIFICACION
(14)

PARA USO EXCLUSIVO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
(15)

SOLICITA Vo.Bo. AUTORIZA

(16) (17) (18)

TITULAR DE LA DEPENDENCIA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPRAS DIRECTOR ADMINISTRATIVO
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FORMA DAd-001
ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO
1 PLANTEL O DEPENDENCIA Nombre del Plantel o Dependencia que
SOLICITANTE solicita el servicio de impresion 'y
reproduccién de formas.
> Dia, mes y afio, cuando se elabora la
“ “ solicitud.
3 Dia, mes y afo, cuando se requiere el
“ “ trabajo.
4 TALLE DE IMPRESOS Numero consecutivo de la solicitud.
5 PLANTEL O DEPENDENCIA Nombre de la forma o documento solicitado.
SOLICITANTE
6 Cuando se trate de una forma, especificar el
“ “ cédigo asignado a la misma.
! “ “ Numero de unidades que se solicitan de la
forma o documento.
8 “ " Tipo de trabajo a realizar.
9 Tamafio que se requiere del formato o
“ “ documento.
10 Numero de originales y copias que se
“ “ solicitan del formato.
11 Color de cada una de las copias que se
“ “ requieren del formato.
12 ! “ En el caso de existir un formato ya disefiado.
13 " " - -
Especificar los rangos de la numeracion
progresiva de los formatos.
14

Explicar el objetivo del formato o documento,
programa o procedimiento en el cual se va a
utilizar.
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ADMINISTRATIVO

LLENADO DE LA FORMA DAd-001
ESPACIO No. QUIEN LO LLENA CONTENIDO
15 DIRECTOR Dirccsion Admmistatva, on el oual poda
ADMINISTRATIVO » Bn el po
anotar el resultado del andlisis: si es posible
0 no la impresién, en caso de esto ultimo, el
motivo.
PLANTEL O 210?;2:; );;“(r:?tz:tgl titular de la dependencia
16 DEPENDENCIA SOLICITANTE P '
1 OEPARTAMENTO  ombreyfma deljfe e peparament de
DE COMPRAS pras, quien otorg -BO- P

trabajo de impresion.

18 DIRECTOR Nombre y firma del Director Administrativo,

quien autoriza el trabajo de impresion.
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