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RESOLUCION DEL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO No 42/2023
VISTOS:

1.- La nota de fecha 16 de noviembre de 2023 con cite UATF/RNI/CAR/891/2023 enviada
por MBA Sofia Poveda Alarcon Directora de Planificacién Universitaria al Ph. D. Ing. Pedro
Guido Lépez Cortés Rector de la Universidad Autbnoma Tomas Frias, solicitando que el
Honorable Consejo Universitario, apruebe los Manuales de Procedimientos, elaborados
por la Unidad de Organizacion y Métodos de la Direcci6n de Planificacion.

La Resolucién N°34 del Honorable Consejo Universitario, referida a la socializacién del
conjunto de Reglamentos y Manuales procedimentales enviados a los miembros del HCU
en medio magnético y digital para su analisis y posibles enmiendas. }/

CONSIDERANDO

Que, ante las constantes observaciones realizadas por la Contraloria General del Estado a
la Universidad Autonoma Tomas Frias, por la falta de Manuales de Procedimientos y
Reglamentos, la Direccion de Planificacién Universitaria dio inicio a la tarea de redactar los
mismos, desde gestiones anteriores, pero que por diversas causas no fueron aprobados
en el HCU.

‘Que, Auditoria Interna, observé la falta de normativa universitaria, recomendando a la
Direccién de Planificacién que no solo inicie el proceso de redaccién, sino de aprobacion
de los mismos en el Honorable Consejo Universitario.

Que, en mérito a dichas recomendaciones, la Direccién de Planificacién, procedié a la
Redaccion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos y Reglamentos, solicitando
que el Honorable Consejo Universitario aprobara este cuerpo normativo.

Que, mediante Resolucion 34/2023 en su articulo primero se resolvid: “Entregar de forma
digital el conjunto de reglamentos manuales y normas procedimentales para que sean analizadas
convenientemente por todos y cada uno de los miembros del H.C.U. para su pronta aprobacién en
un préximo Consejo Universitario”. '

Que, la importancia de contar con Manuales de Funciones dentro de la Universidad, radica en que
se expresa de manera explicita y funcional, informacién e indicaciones sobre las actividades,
tareas, asignaciones y procesos que se realizan dentro de la universidad para mejorar la calidad
del trabajo, pero también de los resultados.

Av. Serrudo Esq. Civica s/n Telf. 6226750 Fax 6226663
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MANUAL DE PROCESOS PARA REALIZACION DE

TRABAJOS EN LA IMPRENTA UNIVERSITARIA

MANUAL DE PROCESOS PARA LA REALIZACION DE TRABAJOS
EN LA IMPRENTA UNIVERSITARIA

1.- INTRODUCCION.
La Imprenta Universitaria es una unidad organizacional dedicada a la reproduccion de
textos e imdagenes en papel, consiste en aplicar una tinta que es transferida al papel por
presion. El concepto de impresidn es mds amplio, pues supone la evolucién de diversas
tecnologias que hoy hacen posible realizarlo mediante multiples métodos de impresion
y reproduccion como la flexografia, la serigrafia, la tipografia, el hueco grabado, el alto
grabado, la fotografia en negativos blanco y negro, la fotolitografia, la litografia, el

offset, la xerografia, estampado y los métodos digitales actuales.

La Imprenta es una de las artes mds antiguas, considerado uno de los desarrollos
tecnoldégicos mds importantes de la historia, en éste se plasman los conocimientos, las

experiencias, la cultura, etc.

La Imprenta de la Universidad Auténoma “Tomds Frias”, fue creada como una unidad
de apoyo institucional a la actividad administrativa y académica con servicio a la
comunidad universitaria en la reproduccion de libros, revistas, folletos, tripticos, carteles,
valores universitarios, papeleria membretada ,etc., con la finalidad de preservar, difundir
e incrementar la cultura y la investigacion cientifica y tecnoldgica realizada por los
profesionistas, académicos, investigadores y técnicos de esta Casa de Estudios

Superiores.

En el presente Manual se describe de manera detallada el proceso de funcionamiento
de la Imprenta Universitaria que le permite cumplir con su objetivo de manera eficaz,
eficiente y con calidad en cada uno de los frabajos universitarios que apoyan las

funciones sustantivas.

Para mantener su vigencia se recomienda que el presente Manual sea revisado y
actualizado periddicamente por la Direccidon de Planificacion Universitaria a través del
Departamento de Planeamiento, Organizacién y Métodos, a solicitud de las unidades
académicas - administrativas o de oficio y podrd ser ajustada segun las necesidades,

experiencias de su aplicacion, la dindmica administrativa y/o cuando nuevas

Direccion de Planificacion
Universitaria UoA.T.F.
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disposiciones de cardcter legal sean emitidas al respecto. Todo ajuste y actualizaciéon
deberd ser aprobado por el Honorable Consejo Universitario.

2.- ANTECEDENTES.
La imprenta Universitaria hace mdas de 70 ainos que presta sus servicios internos a toda la
Comunidad Universitaria, en la impresién y difusion de diferentes investigaciones

cientificas tecnolégicas y de produccidn intelectual.

La Imprenta empezd a funcionar con un equipo de Imprenta OFFSET de un solo color (un
cuerpo), un equipo fotomecdnica, un equipo quemadora de chapas, cuando la
poblacién universitaria era escasa. La infraestructura que data de hace 125 anos, fue
utilizada como imprenta fuera de las normas establecidas, con ambientes pequenos
donde funcionaban las maquinas con insuficiente iluminacién, ventilacién inadecuada

y un deterioro en las paredes que cobijan esta drea de trabagjo.

En la actualidad los equipos de Impresidén Digital tienen como caracteristica principal el
uso de téner, como componente principal en base estampado caliente y disefo digital,
dando la posibilidad de imprimir cantidades relativas de trabajos debido a su
practicidad e impresidén directa, se aconseja utilizar este tipo de impresidn en ftirajes
menores a los 300 ejemplares ya que se considera econdmico en base a insumos en

relacion a otro tipo de impresiones que existe en el dmbito de la industria gréfica.

3.- OBJETO DEL MANUAL.
Contfar con wun instrumento que permita normar y describir el funcionamiento
adminisfrativo y operativo de las actividades que se desarrollan en la Imprenta
Universitaria.

4.- OBJETIVO GENERAL.
Establecer procedimientos que permitan exponer una secuencia ordenada de las
principales operaciones o pasos que compone cada procedimiento, para el adecuado
diseno, diagramacién, compaginacion y empaste de los distintos trabajos académicos,
administrativos y de investigacién solicitados a la Imprenta Universitaria.

5- OBJETIVO ESPECIFICO.
Contar con un manual de procesos prdactico que facilite el desarrollo sistematizado de

las actividades que se realicen dentro la Imprenta Universitaria.

Direccion de Planificacion
Universitaria UoA.T.F.
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6.- BASE LEGAL.
v' Estatuto de la Universidad Auténoma Tomds Frias (Art 153 inc. b)
v Reglamento Interno de Personal de la U.A.T.F.
v' Circular 02/19 del 22/03/2019 Emitida por Vicerrectorado
v Ley 1178 de Administracion y Control Gubernamentales.
v D.S.23318-A Responsabilidad por la Funcidn Publica.

7.- AMBITO DE APLICACION.
El presente Manual es de aplicacién obligatoria para Autoridades Ejecutivas,
Académicas, Directores Infermedios, Personal Administrativo, Federacion Universitaria
Local. Federacion Universitaria de Docentes, Sindicato de Trabajadores Universitarios de
la U.A.T.F. y personas individuales o colectivas ajenas a la Institucion.

8.- UNIDAD SOLICITANTE.
Constituye la Unidad Administrativa, Académica de la U.A.T.F., o persona (individual o
colectiva) externa a la Entidad, que solicita el servicio de Imprenta Universitaria.

9.- CONTROLES INTERNOS.
El Encargado de Imprenta Universitaria tiene la mision de efectuar el control de
materiales a utilizarse al inicio y a la entrega de trabajos, asi como de solicitar los
informes periddicos a sus dependientes, para fines de seguimiento y control.

10.- CONTROLES EXTERNOS.
La Direccidn de Interaccion Social y Extension Universitaria podrd efectuar, en cualquier
momento, confroles externos a la Imprenta Universitaria, para fines de confrol de
frabajos y materiales.

11.- RESPONSABILIDADES.
El incumplimiento a las disposiciones del Presente Manual de Procesos, dard lugar a la
aplicacion del régimen de responsabilidades previsto en la Ley 1178, sin perjuicio de

aplicarse las sanciones establecidas en el Reglamento Interno de Personal.

Direccion de Planificacion
8 Universitaria UoA.T.F.
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12.- DESCRIPCION DEL PROCESO Y SUS PROCEDIMIENTOS

En este apartado se describe el proceso y las actividades realizadas por las unidades

administrativas para la elaboracion de trabajos en la Imprenta Universitaria.

ELABORACION DE TRABAJOS EN LA IMPRENTA UNIVERSITARIA

INSUMOS

PROCESO

RESPONSABLES

INICIO

SOLICITUD DE ORDEN DE
TRABAJO

AUTORIZACION DE

ORDEN DE TRABAJO

l
Hh

REALIZACION DEL
TRABAJO

1

FIN

UNIDAD
SOLICITANTE

DIRECCION DE
INTERACCION
SOCIAL Y
EXTENSION
UNIVERSITARIA

IMPRENTA
UNIVERSITARIA

Direccion de Planificacion
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13. PROCEDIMIENTO SERVICIO IMPRENTA UNIVERSITARIA.

a) SERVICIO DE IMPRESION DIGITAL.

a.1) SERVICIO DE DISENO, DIAGRAMACION E IMPRESION CON PAGO EN CAJA.

N° | Responsable Actividad Documentos
Unidad Solicita orden de frabagjo a Imprenta Universitaria | Solicifud verbal o
Solicitante para atenciéon del servicio de impresion digital: escrita

1 - Diseno, diagramacién e impresion de textos, libros,

afiches, tripticos, bipticos, invitaciones, tarjetas
personales, calendarios, etc.
Encargado de | Asesora a la Unidad Solicitante en el llenado de la | Solicitud de orden

5 Imprenta orden de frabagjo, en coordinacion con el | de frabajo
Universitaria responsable de impresidn digital, detallando el

frabajo a readlizar y material a emplearse.
Unidad Presenta solicitud de orden de trabajo a la Direccién | Orden de trabajo

3 Solicitante de Interaccién Social y Extensidon Universitaria.

Direccién  de | Recepciona orden de trabajo y entrega boleta de | Boleta de
Interaccién autorizacién para pago en caja a la Unidad | autorizacion
4 Social y | Solicitante.
Extensiéon
Universitaria
(D.I.S.E.U.)
Unidad Cancela en caja el importe del trabagjo y presenta al | Comprobante de

5 Solicitante Encargado de Imprenta. pago
Encargado de | Registra solicitud de orden de ftrabajo mds | Recibo de caja

6 Imprenta comprobante de pago y deriva a la Seccién de | mds orden de
Universitaria Impresién Digital para su atencidn correspondiente. frabajo.
Responsable Readliza el servicio de disefo, diagramacion e | Diseho y

7 de Impresion | impresion, segin detalla la orden de tfrabagjo, en | diagramacién
Digital coordinacién con la Unidad Solicitante.

Responsable Presenta un primer ejemplar digital del trabagjo de | Presentacién  del

8 de Impresidn | diseno, diagramacion e impresidon al Encargado de | trabajo
Digital Imprenta y Unidad Solicitante, quienes verifican y

sugieren algunas correcciones de ser necesarics.
Responsable Salvadas las correcciones -si hubiera- efectUa la | Trabajo concluido

9 de Impresidn | impresidn  definitiva del frabajo y presenta al | e impreso.

Digital encargado de Imprenta Universitaria.
Encargado de | Recibe, revisa y entrega el frabajo a la Unidad | Trabajo concluido

10 Imprenta Solicitante. entregado

Universitaria

Unidad
Solicitante

Efectia el recojo del trabagjo y firma registro de
entrega y conformidad.

Registro de entrega
y conformidad
firmado

Direccion de Planificacion
Universitaria

U.A.T.F.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE DISENO,
DIAGRAMACION E IMPRESION CON PAGO EN CAJA.

3 Presenta solic
bajo a la Direccidn de
ensidn Universitaria.

4 Recepciona ord

y entrega  holeta

autorizacion para pago en ca
nidad Solicitante.

trabajo y entrega o
comprobante  de
do de

71 Realiza el servicio de
disefio, diagramacién e
impresidn, sequn detalla la
orden de trabajo, en

8 Presenta un primer
ejemplar digital del trabajo
al Encargado de Imprenta
quien coordina con la
UInidad Salicitante, para su
verificacion y sugerencia
en algunas correcciones.

Direccion de Planificacion
Universitaria U.A.T. F e
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9 Salvadas las
correcciones -si hubieran-
efectia la  impresion
definitiva del trabajo y

| do d

Direccion de Planificacion
Universitaria UoA.T. F e
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a.2) SERVICIO DE DISENO, DIAGRAMACION E IMPRESION CON CARGO A RECURSOS

PROGRAMADOS.

N° | Responsable Actividad Documentos
Unidad Presenta a la D.IS.EU. nota de solicitud mds | Nota de solicitud
Solicitante certificacion presupuestaria actual para atencién del | mds  certificaciéon

1 servicio de impresion digital: presupuestaria

- De textos, libros, dfiches, tripticos, bipticos, | actual
invitaciones, tarjetas personales, calendarios, etfc.
Direccién  de | Recepciona solicitud, registra y mediante proveido | Proveido
Interaccién emite orden de frabajo al Encargado de Imprenta.

9 Social y
Extensién
Universitaria
(D.I.S.E.U.)

Encargado de | Recepciona nota de solicitud, proveido, certificacion | Registro
3 Imprenta presupuestaria y deriva al Responsable de Impresidon
Digital
Responsable Realiza servicio de diseno, diagramacién e impresion, | Realizacién del

4 | Impresion segln corresponda. frabajo
Digital
Responsable Presenta un primer ejemplar del trabajo de impresiéon | Impresion  de un

5 de Impresidn | al Encargado de Imprenta y Unidad Solicitante, | primer ejemplar
Digital quienes verifican y sugieren algunas correcciones de

ser necesarias.
Responsable Salvadas las correcciones —si hubiera - procede ala | Documento

6 de Impresion | impresion definitiva del documento y presenta al | concluido e
Digital encargado de Imprenta Universitaria. impreso.
Encargado de | Recibe, revisa y entrega trabcjo a la Unidad | Documento

7 Imprenta Solicitante. concluido
Universitaria entregado
Unidad EfectUa el recojo del trabajo y firma registro de | Registro de entrega

8 | Solicitante enfrega y conformidad. y conformidad

firmada

Direccion de Planificacion
Universitaria

U.A.T.F.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE DISERNO,
DIAGRAMACION E IMPRESION CON CARGO A RECURSOS PROGRAMADOS.

2 Recepciona so
y mediante proveido
orden de trabajo al Encarga

de Impresitn .

A Realiza servicio de
disefio, diagramacion e
impresi6n  digital, segdn

9 Presenta un primer
ejemplar digital del trabajo
al Encargado de Imprenta
quien coordina con la
Unidad Solicitante, para su
verificacin y sugerencia

Direccion de Planificacion
Universitaria U.A.T. F e
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6 Salvadas las
correcciones -si hubieran-
efectia la  impresion
definitiva del trabajo y

| do d

Direccion de Planificacion
Universitaria UoA.T. F e
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a.3) SERVICIO DE FOTOCOPIAS CON PAGO EN CAJA.

N° | Responsable Actividad Documentos
1 Unidad Solicita servicio fotocopias a color o blanco y negro | Solicitud verbal o
Solicitante al Responsable de Impresidn Digital escrita
Responsable Enfrega solicitud de pago a la Unidad Solicitante. Solicitud de pago.
2 | de Impresidn
Digital
3 Unidad Presenta a la D.L.S.E.U. boleta de solicitud de pago | Solicitud de pago.
Solicitante para autorizacién
Direccién  de | Recepciona boleta de solicitud de pago y entrega | Boleta de
Interaccién boleta de Autorizacién para pago en caja autorizacion
4 Social y
Extensiéon
Universitaria
(D.I.S.E.U.)
Unidad Cancela en caja el importe del trabagjo y presenta al | Comprobante de
5 Solicitante Responsable de Impresién Digital. pago
Responsable Registra comprobante de pago con detalle del | Realizacion del
6 de Impresidn | trabajo solicitado, desarrolla el servicio de fotocopias | trabajo
Digital a color o blanco y negro, segun corresponda.
Responsable Enfrega tfrabajo a la Unidad Solicitante. Documento
7 de  Impresion concluido
Digital entregado
Unidad Efectia el recojo del trabajo y firma registro de | Registro de entrega
8 Solicitante enfrega y conformidad. y conformidad
firmada

Direccion de Planificacion
11 Universitaria

U.A.T.F.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE FOTOCOPIA CON
PAGO EN CAJA.

12

A  Recepciona
solicitud de pago y e
boleta de  Autorizacion pa

6 Registra compro
con detalle del trabajo
desarrolla el

SErvicio

opias a color o blanco y

glin corresponda.

1 Entrega trabajo
Sulicitante.

Direccion de Planificacion
Universitaria
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a.4) SERVICIO FOTOCOPIAS CON CARGO A RECURSOS PROGRAMADOS.

N° | Responsable Actividad Documentos
Unidad Solicita servicio de fotocopias a color o blanco y | Nota de solicitud vy
Solicitante negro al Responsable de Servicios de Impresion | certificacién

1 Digital, con cargo a recursos programados, previa | presupuestaria

presentacion de certificacion presupuestaria (a inicio | actual
de gestion).
Responsable Recepciona nota de solicitud mds certificacién | Nota de solicitud

2 | de Impresidn | presupuestaria actual y registra la misma. recepcionada
Digital
Responsable Desarrolla el servicio de fotocopias a color o blanco y | Readlizacién del

3 Impresién negro, segun corresponda. frabajo
Digital
Responsable Enfrega trabajo a la Unidad Solicitante. Documento

4 | de Impresidn concluido
Digital entregado
Unidad Efectia el recojo del trabajo y firma registro de | Registro de entrega

5 | Solicitante entrega y conformidad. y conformidad

firmada

Direccion de Planificacion
13 Universitaria

U.A.T.F.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE FOTOCOPIA CON

RECURSOS PROGRAMADOS.

certificacion presup
egistra la misma.

3 Desarrolla
fotocopias a color o
giin corresponda.

Direccion de Planificacion
14 Universitaria UoA.T.F.
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b) SERVICIO IMPRESION OFFSET

N° | Responsable Actividad Documentos

Unidad Presenta a la D.IS.EU. nota de solicitud para | Nota de solicitud
1 Solicitante atencion del servicio de impresion offset:

- Valores y papeleria universitaria.

Direccién  de | Recepciona, registra solicitud y emite proveido de | Proveido

Interaccién orden de frabajo al Encargado de Imprenta.
9 Social y

Extensiéon

Universitaria

(D.I.S.E.U.)
3 Encargado de | Recepciona nota de solicitud, proveido de orden de | Registro

Imprenta trabajo y deriva al Responsable de Impresion Offset

Responsable Realiza servicio de Impresion Ofsset, segun detalla la | Prueba de
4 | de Impresidn | orden de trabajo, en coordinacién con la Unidad | impresidn ofsset.

Offset Solicitante.

Responsable Muestra un primer ejemplar al Encargado de | Ejemplar de pre-
5 de Impresidén | Imprenta y Unidad Solicitante (pre- prensa), quienes | prensa

Offset verifican y sugieren (si corresponde) las correcciones

necesarias para obtener una impresién de calidad.

Encargado de | Recibe, revisa y enfrega el trabajo a la Unidad | Trabagjo de
6 Imprenta Solicitante. Impresiéon

Universitaria concluido y

entregado

Unidad Efectia el recojo del trabajo y firma registro de | Registro de entrega

7 Solicitante entrega y conformidad. y conformidad
firmado

Nota.- En este tipo de servicio no corresponde el pago por caja por tratarse de servicios exclusivos
para la U.A.T.F.

Direccion de Planificacion
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MANUAL DE PROCESOS PARA REALIZACION DE
TRABAJOS EN LA IMPRENTA UNIVERSITARIA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE IMPRESION
OFFSET.

2 Recepciona so
y mediante proveido
orden de trabajo al Encarga

A Presenta un primer
ejemplar digital del trabajo
al Encargado de Imprenta
quien coordina con la
Unidad Solicitante, para su
verificacién y sugerencia
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MANUAL DE PROCESOS PARA REALIZACION DE
TRABAJOS EN LA IMPRENTA UNIVERSITARIA

9 Realiza servicio de
Impresian  Offset, segdn
detalla la orden de trabajo,
en coordinaciin con la
Unidad Solicitante.
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MANUAL DE PROCESOS PARA REALIZACION DE

TRABAJOS EN LA IMPRENTA UNIVERSITARIA

C) SERVICIO DE TIPOGRAFIA Y PRENSA.

N° | Responsable Actividad Documentos

Unidad Presenta a la D.S.EU. nota de solicitud para | Nota de solicitud
1 Solicitante atencién del servicio de Tipografia y Prensa:

- Vdlores, papeleria universitaria, etc.

Direccién  de | Recepciona, registra solicitud y emite proveido de | Proveido

Interaccién orden de frabajo al Encargado de Imprenta.
5 Social y

Extensiéon

Universitaria

(D.I.S.E.U.)

Encargado de | Recepciona nota de solicitud, proveido de orden de | Registro
3 Imprenta trabajo y deriva al Responsable de Tipografia vy

Prensa

Responsable Realiza el servicio de Tipografia y Prensa, seguUn | Trabajo realizado
4 | de Tipografia y | detalla la orden de trabajo, en coordinacion con la

Prensa Unidad Solicitante.

Encargado de | Recibe, revisa y entrega el frabcjo a la Unidad | Trabajo concluido
5 Imprenta Solicitante. y enfregado

Universitaria

Unidad EfectUa el recojo del trabajo y firma registro de | Registro de entrega
6 Solicitante entrega y conformidad. y conformidad

firmado

Nota.- En este tipo de servicio no corresponde el pago por caja por tratarse de servicios exclusivos
para la U.AT.F.
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MANUAL DE PROCESOS PARA REALIZACION DE
TRABAJOS EN LA IMPRENTA UNIVERSITARIA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE TIPOGRAFIA Y
PRENSA.

A Realiza el servicio de
Tipografia y Prensa, segin
detalla la orden de trabajo,
en coordinaciin con la
Unidad Solicitante.
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TRABAJOS EN LA IMPRENTA UNIVERSITARIA

d) SERVICIO DE EMPASTADO

d.1) SERVICIO DE EMPASTADO CON PAGO EN CAJA

MANUAL DE PROCESOS PARA REALIZACION DE

N° | Responsable Actividad Documentos
Unidad Solicita servicio de Empastado al Encargado de | Solicitud verbal o
] Solicitante Imprenta. escrita
5 Encargado de | Registra y entrega la solicitud al Responsable de | Registro
Imprenta Empastado
3 Responsable Entrega solicitud de pago a la Unidad Solicitante. Solicitud de pago.
de Empastado
4 Unidad Presenta a la D.L.S.E.U. boleta de solicitud de pago | Solicitud de pago.
Solicitante para autorizacién
Direccién  de | Recepciona boleta de solicitud de pago y entrega | Boleta de
Interaccién boleta de Autorizacion para pago en caja autorizacion
5 Social y
Extensiéon
Universitaria
(D..S.E.U.)
Unidad Cancela en caja el importe del trabagjo y presenta al | Comprobante de
6 | solicitante Responsable de Empastado. pago
Responsable Registra comprobante de pago con detalle del | Realizacién del
7 de Empastado | frabajo solicitado, desarrolla el servicio Empastado, | frabajo
segun corresponda.
Encargado de | Recibe, revisa y entfrega el trabajo a la Unidad | Trabajo concluido
8 Imprenta Solicitante y enfregado
Universitaria
Unidad EfectUa el recojo del trabajo y firma registro de | Registro de entrega
9 Solicitante enfrega y conformidad. y conformidad
firmada
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MANUAL DE PROCESOS PARA REALIZACION DE
TRABAJOS EN LA IMPRENTA UNIVERSITARIA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE EMPASTADO CON
PAGO EN CAJA.

4 Presenta a |a
icitud de pago para au

9  Recepciona
solicitud de pago
boleta de Autorizacion p

6 Cancela e

1 Registra comprobante de
pago con detalle del
trabajo solicitado,
desarrolla el servicio

8 Entrega trabajo a la
Unidad Solicitante.
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MANUAL DE PROCESOS PARA REALIZACION DE

TRABAJOS EN LA IMPRENTA UNIVERSITARIA

d.2) SERVICIO DE EMPASTADO CON RECURSOS PROGRAMADOS

N° | Responsable Actividad Documentos
Unidad Presenta a la D.S.EU. nota de solicitud mds | Nota de solicitud
1 Solicitante certificacion  presupuestaria  para atencién del | mds  certificacion
servicio de Empastado. presupuestaria
Direccién  de | Recepciona solicitud mdas certificacién | Proveido
Interaccién presupuestaria, registra la primera, emite proveido de
5 Social y | orden de frabajo al Encargado de Imprenta.
Extensién
Universitaria
(D.I.S.E.U.)
3 Encargado de | Recepciona nota de solicitud, proveido de orden de | Registro
Imprenta frabajo y deriva al Responsable de Empastado.
Responsable Realiza el servicio de Empastado, segun detalla la | Trabgajo realizado
4 | de Empastado | orden de trabajo, en coordinacién con la Unidad
Solicitante.
Encargado de | Recibe, revisa y entfrega el trabajo a la Unidad | Trabagjo concluido
5 Imprenta Solicitante. y enfregado
Universitaria
Unidad EfectUa el recojo del trabajo y firma registro de | Registro de entrega
6 Solicitante entrega y conformidad. y conformidad
firmado

Direccion de Planificacion
22 Universitaria

U.A.T.F.



MANUAL DE PROCESOS PARA REALIZACION DE
TRABAJOS EN LA IMPRENTA UNIVERSITARIA

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SERVICIO DE EMPASTADO CON
RECURSOS PROGRAMADOS.

més C certificacion  presup
ia para atencid registra la primera,
oveido de orden de trabajo
gado de Imprenta.

A Realiza el servicio de
Empastado, segin detalla
la orden de trabajo, en
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