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 .     0              UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT


                   DIRECCIÓN DEL TALLER DE ARTES GRAFICAS
Tepic, Nayarit, 21 de Junio  2010 
CIRCULAR                                                                                  No. 01/2010
C.C.

Secretarios, Directores y Coordinadores de Área

Universidad Autónoma de Nayarit.
P r e s e n t e:

Por la presente me es grato informar a ustedes; que nuestros procedimientos de producción han sido autorizados por el Sistema Administrativo de Calidad (SAC) a partir del 6 de Noviembre de 2008, con el objeto de ofrecerles un mejor servicio. Por lo que a continuación se señalan las políticas establecidas, mismas que podrán consultar en la página Web del SAC.
Sin excepción de persona, no se les recibirá ninguna solicitud de servicio si no cuenta con la autorización previa del Secretario de Servicios Académicos.

DISEÑO GRAFICO

· Todo diseño grafico será elaborado mediante una solicitud de servicio y el usuario se deberá hacer responsable de hacer llegar a este taller toda la información ( digitalizada o impresa) que se requiera para el servicio que solicite, (ejemplo: vía email, fax, etc).
· Todos los dummy con el visto bueno de los usuarios se destruirán en un plazo de un  año, considerando que  la información quedará respaldada en forma electrónica.  (por el mismo tiempo).

· Las láminas generadas de documentos oficiales serán salvaguardadas en este taller para su reutilización. Cuando el usuario solicite un servicio y estas ya no estén en condiciones de uso,  se le informará y se incluirán de nuevo en la cotización. 

· Debido a que la máquina reveladora de negativos no se encuentra en condiciones de uso, el proceso de revelado se está maquilando con proveedores externos, por lo que todos los trabajos que requieran de dicho proceso, se especificará en su cotización correspondiente.
· No se procederá a la impresión de los trabajos si no se cuenta con la autorización  del dummy y/o cotización firmada por el usuario. 
· Una vez autorizada la cotización y recibidos los insumos, el revelado o barnizado según sea el caso el proveedor será el responsable de hacerles llegar la factura para efecto de su pago. 

IMPRESIÓN Y TERMINADO

· No se procederá a la impresión de los trabajos si no se cuenta con el dummy (borrador impreso) firmado por el usuario.

· Debido al espacio reducido que tenemos en nuestra área de trabajo, los usuarios deberán acudir por sus materiales a estas instalaciones, en un plazo no mayor de tres días a partir de la notificación telefónica, por lo que esta dirección no se hace responsable del deterioro que pueda sufrir el producto terminado.

· En caso de cualquier error en el producto terminado, este deberá ser reportado con el responsable de producción.

Cabe mencionarles, que ello nos permitirá hacer una mejor programación cumpliendo en tiempo y forma con las entregas de los servicios que sus áreas demanden y por ende, certificar nuestros procedimientos en el área de producción en un corto plazo.
Agradeciendo su atenta colaboración al observar las políticas arriba establecidas, quedo a sus órdenes. 

Atentamente

L.C.P. María Guadalupe Mendoza Gutiérrez

DIRECTORA 

C.c.p. Ing.  Arturo Sánchez Valdés.- Secretario de Servicios Académicos.- Para su conocimiento
C.c.p. Archivo
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