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Formulario: Orden de Trabajo para Talleres

Código: Nº GI-DDA-A

Objetivo: Llevar el control de las actividades solicitadas a la División Diseño de Arte por las Gerencias 

adscritas a la Vicepresidencia de Producción.
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Descripción: Para ser llenado  por la División Diseño de Arte
1. Día, mes y año en que se realiza la solicitud.

2. Nombre de la Gerencia Solicitante.

3. Nombre y apellido de la persona que realiza la solicitud.

4. Nombre y apellido de supervisor inmediato del solicitante.

5. Nombre del programa para el cual se solicita el servicio.

6. Marcar con una X el servicio que desea solicitar.

7. Describa los lineamientos para la realización del servicio.

8. Anote cualquier comentario adicional. 

9. Nombre y apellido de la persona responsable de la asignación.

10. Día, mes y año en que se asigna la solicitud.

11. Días, mes y año en que se hace entrega de la solicitud ya finalizada.

12. Nombre y Apellido del Supervisor.

13. Día, mes y año en que recibió la orden finalizada.

14. Firma y Sello del Jefe de la División Diseño de Arte. 

 Norma: Este formulario es de uso interno de la División Diseño de Arte, adscrita a la Gerencia de Imagen,  

el mismo no debe ser modificado sin previa notificación a la División de Organización y Procesos, 

adscrita a la Gerencia de Planificación y Presupuesto.
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