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Instrucciones
* Antes que todo: LEA

IN STRU@CI@N ES' 1- La solicitud debe ser cumplimentada por el solicitante para garantizar ue el producto cumpla con los
" requerimigntos de éste. 2- El * indica informacion importante para procesar la solicitud. 3- La hoja de

tramite con la informacion o anejos correspondientes debe estar en MEI en o antes de 40 DIAS LABORABLES PREVIOS a la fecha de
distribucidn, de o contrario, NO GARANTIZAMOS su entrega a tiempo. 4- El texto debe proveerse en formalo digital. 5- De incluir folos, ¢l
solicitante debe tener el consentimiento firmado de el o los modelos en cuestidn. 8- El trabajo final debe ser evaluado y aprobado por el
solicitante ANTES DE SU REPRODUCCION. 7- Para mantener un registro y control adecuados de las peticiones le requerimos gue envie una
solicitud porcada servicio. GRACIAS.

La solicitud debe ser
cumplimentada por el
solicitante para garantizar
que el producto cumpla con
los requerimientos de éste.



Instrucciones
* Antes que todo: LEA

IN STRUCCION ES' 1- La solicitud debe ser cumplimentada por el salicitante para garantizar que el producto cumpla con los
" requerimigntos de éste. 2- El * indica informacion importante para procesar la solicitud. 3- La hoja de

tramite con la informacién o anejos correspondientes debe estar en MEI en o antes de 40 DIAS LABORABLES PREVIOS a la fecha de
distribucidn, de o contrario, NO GARANTIZAMOS su entrega a tiempo. 4- El texto debe proveerse en formalo digital. 5- De incluir folos, ¢l
solicitante debe tener el consentimiento firmado de el o los modelos en cuestidn. 8- El trabajo final debe ser evaluado y aprobado por el
solicitante ANTES DE SU REPRODUCCION. 7- Para mantener un registro y control adecuados de las peticiones le requerimos gue envie una
solicitud porcada servicio. GRACIAS.

) El * Indica informacion
» importante para procesar la
solicitud.




Instrucciones
* Antes que todo: LEA

1- La solicitud debe ser cumplimentada por el solicitanle para garantizar que el produclo cumpla con los
INSTRUCCIONES requ erme tos de éste. 2- El * indica informacion importante para procesar |a solicitud. 3- La hoja de

tramite con la informacion o anegjos correspondientes d be estar en MEIl en o antes de 40 DIAS LABORABLES PREVIOS a la fe ha de
distribucidn, de o contrario, NO GARANTIZAMOS su entrega & uempo. 4- £l 1EX10 UEDE PIOVEETse en [Ormalo digiial. o- Le ncuir ows, el
solicilante debe tener el consentimiento firmado de el o Ios modelos en cueslion.  §- El trabajo Tinal debe ser evaluado y pobado p rel
solicilante ANTES DE SU REPRODUCCION. 7- Para mantener un registro v control adecuados de las peliciones le requerimos gue envie una
solicitud porcada servicio. GRACIAS.

La hoja de tramite y la informacion o
anejos correspondientes debe estar en
MEI en o antes de

40 DIAS LABORABLES PREVIOS

a la fecha de distribucion, de lo
contrario, NO GARANTIZAMOS la
entrega a tiempo.
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Instrucciones
* Antes que todo: LEA

+ 1-Lasolicitud debe ser cumplimentada por el solicitante para garantizar que el producto cumpla con los
INSTRUCCION ES' requerimientos de éste. 2- El * indica informacion impartante para procesar a solicitud. 3- La hoja de

tramite con la informacion o anejos correspondientes debe estar en MEI en o antes de 40 DIAS LABORABLES PREVIOS a la fecha de
distribucicn, de lo contrario, NO GARANTIZAMOS su entrega a tiempo. 4- El texto debe proveerse en formato digital. 5- De incluir fotos, el
solicitante debe tener el consentimiento firmado de el o los modelos en cuesiion. o i Urabao iingl debe ser evaivado y aprobado por el
solicitante ANTES DE SU REPRODUCCION. 7- Para mantener un registro y control adecuados de las peliciones le requerimos gue envie una
solicitud por cada servicio. GRACIAS.

 El texto debe proveerse en




Instrucciones
* Antes que todo: LEA

IN STRUCCIQN ES. 1- La solicitud debe ser cumplimentada por el salicitante para garantizar que el producto cumpla con los
" requerimigntos de éste. 2- El * indica informacion importante para procesar la solicitud. 3- La hoja de

tramite con la informacion o anejos correspondientes debe estar en MEI en o antes de 40 DIAS LABORABLES PREVIOS a la fecha de
distribucidn, de o contrario. NO GARANTIZAMOS su entreaa a tiemno. 4- El texto debe proveerse en formato digital. 5- De incluir fotos, el
solicitante debe tener el consentimiento firmado de el o los modelos en cuestidn. 8- El trabajo final debe ser evaluado y aprobado por ¢l

solicitante ANTES DE SU KEPRUUUUUIUN. - Para maniener un registro y control adecuados de las peticiones le requerimos gue envie una
solicitud porcada servicio. GRACIAS.

debe haber un
consentimiento firmado
por cada persona que
aparezca en foto.




Instrucciones
* Antes que todo: LEA

IN STRUCCIQN ES. 1- La solicitud debe ser cumplimentada por el salicitante para garantizar que el producto cumpla con los
" requerimigntos de éste. 2- El * indica informacion importante para procesar la solicitud. 3- La hoja de

tramite con la informacion o anejos correspondientes debe estar en MEI en o antes de 40 DIAS LABORABLES PREVIOS a la fecha de
distribucidn, de lo contrario, NO GARANTIZAMOS su entrega a tiempo. 4- El texto debe proveerse en formato diaital. 5- De incluir fotos. el
solicitanta dehe tener &l eansentimientn firmado de el o los modelos en cuestidn. 8- El trabajo final debe ser evaluado y aprobado por ¢l

solicitante ANTES DE SU REPRODUCCION. 7- Para mantener un registro y control adecuaos de 1as peliciones I€ requeninos gUe envie una
solicitud por cada servicio. GRAGIAS.

El trabajo final debe ser
evaluado y aprobado
por el solicitante
ANTES DE SU REPRODUCCION.
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REGISTRAR FIRMA ELECTRON LCA:

De utilizar el documento digital o = =
en formato PDF, puede firmar
de forma electronica. Es facil y

-
conveniente.

G:ATIXTONI0IA DF FRAMITE ML 2013 FE 0, pl o phorst e i
GV GUTIONMOM DE AT M 1) PORMAARIO oy [ =
M fhde Gols Peests b
* Coge B e - Do | s i
o Wt - [ St
o Pwvrbes g B Feervimel [ Son ngmks © 8| Gt e fekbarm <
(00 B THAMITE MET 201 POBRLLAAID -0 o - Pagee ey s facke e "

[ B = IO [T 'm0 g eeE - s Fome Pommnts = of |

proveerse en formato digital. 8- De Inolulr folos, el solion del ner el
& Bl trabay ser evaluado y ap porel
lasa

—
INFORMACION: : — )
*Fechat — -
*Nombre del solicitante: -
*Firma del solici Area
*Correo electrénico Proyecto:
oo st s — Seleccione el renglén que indica: Crear una
teintguns ¢ Pt (st o = vl email s2AL Identificacion digital nueva (A new digital ID | want
: to create now). Luego presione SIGUIENTE

(NEXT)

Nombre del solicitanc&
Firma del solicitante:

Haga doble click en el campo provisto para la firma.

Asi se abrira la ventana donde comenzara el
proceso de inscripcion de su firma digital.




Add [ gital ID

Seleccione: Crear identificacion
digital protegida por clave de
acceso o Create password
protected digital ID file. Luego
pulse SIGUIENTE o NEXT.

ere would you like to store your self-signed digital ID?

() New PKCS#12 digital 1D file
Creates a new password protected digital ID file that uses the staldard PKCS#12 Format, This
common digital 1D file format is supported by most security softwar@applications, including major
web browsers, PKCS#12 files have 5 .pfx or .p12 file extension.

() Windows Certificate Store

Your digital ID will be stored in the Windows Certificabe Store where it willglso be available to other
windows applications. The digital ID will be protected by your Windows lo@n.

[Cta ] [hex> ]

i Add Digital ID

Enter your identity information to be used when generating the self-signed certificate,

Name (e.g. John Smith): l—
Organizational Unit: [—
Organization Name: ,—

Email Address: [—

CountryfRegion; PR - PLUERTO RICO o
[[]Enable Unicode Support
Key Algorithm: | 1024-bit R34 v

Use digital 1D Faor: E‘liwtal Signatures

(o) (o)

Entre su informacion personal:
Nombre, Unidad Institucional,
Organizacion o Patrono, Correo
electronico y marque que la ID es
para firmar documentos
digitalmente (Digital ID for Digital
Signature). Luego pulse
SIGUIENTE o NEXT.



INTRODUZCA SU CLAVE SECRETA

Add Digital ID

En la ventana a
continuacion debe
escribir su clave
de acceso secreta

Luego, confirme

lmmpmd: su clave secreta.

« Cada vez que vaya
a firmar digitalmente,
se le exigira que
introduzca su clave
secreta que indica la
autenticidad a la
firma.

Cancel [ <Back | [ Finish |




INTRODUZCA SU CLAVE SECRETA

ey A partir de este registro,
H T al activar la ventana de

firma digital, busque su
nombre,

entre su clave

Appearance: [ Standard Text

;: Ivette Digitally signed by Ivette Fuentes TR de aCCGSO

a I e = —

. Diaz Date: 2012.11.01 11:48:22 0400 :&D preS|One

> / FIRMAR (SIGN)
Sign Cancel -————

T—. b1

——

Tamaho: 0% X av, B%X 11, 8% X 14, 11X17, 18X 18, 17T X 288 13X19, Owro:

NOTA\:\Una firma ESCANEADA no es una firma digital autorizada. La tGnica forma de
garantizar la legitimidad de la firma es que NADIE tenga o conozca su clave secreta.
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La primera linea ofrece las.opciones.de. servicios
disponibles comenzando con: Diseino grafico

* SERVICIO SOLICITADO

~_Diseno grafico X Exhibicion __ Edi‘Eg |3 composicién de un concepto artistico mediante el uso de

imagenes y letras para llevar un mensaje claro y directo.
WDiptico (doblado en dos)  Aplica a cualquier trabajo que requiera disefno original o
__Portada __ Publicacion __ Tarjet revision de un disefio ya creado.

El recuadro debajo de la primera linea, desgloza los diferentes
servicios que se ofrecen en MEI dentro de las artes gréficas.

Afiches Cartel o aviso expuesto al publico mediante el Portada Tapa, cubierta o primera pagina de un libro o
gue se anuncia un evento futuro, se orienta o manual impreso, en la que figura el titulo.
se divulga alguna informacién También puede contener el nombre del autor,

el lugar, afio de la impresion y otros datos.
Diptico  Documento doblado en dos y que cierra o0 une
por un costado Publicacién Difusiébn o comunicacion de cualquier
informacion para que sea conocida
Folleto  Obra impresa de mas de cuatro paginas y

menos de cincuenta Tarjeta de presentacion: Material impreso 2” X 3%2" para
identificar el personal de la agencia. El formato
Hoja suelta Anuncio de una sola hoja (flyer) y disefio es uno predeterminado. La cantidad

de impresion esta sujeta a evaluacion.
Invitacidn Tarjeta con que se invita
Triptico  publicacion doblada en tres hojas, unidas de

Logo Distintivo o emblema formado por letras, tal modo que las laterales pueden doblarse
abreviaturas, o imagen, peculiar de una sobre la del centro
empresa, marca, producto, grupo, etc. De
composicion sencilla, pero impactante. Otro aplica a cualquier disefio que no se contemple
en ninguna de las alternativas anteriores: ej.
Manual Libro que recoge lo esencial o basico de una disefio para camiseta, pancarta (banner),

materia rétulo, etc.



* SERVICIO SOLI
___Diseno grafic

0
@Emcmn ___Laminado _ Reproduccién/fotocopia _Otrm

Ademas de diseno grafico se desglozan otros servicios:
exhibiciones, edicidon de documentos, laminado, reproduccion,

fotocopia y otros.

Exhibicion: Montaje de varios elementos para
llevar un mensaje educativo o informativo.
Para realizar el montaje se utilizan medios
como los exhibidores con los que cuenta
cada oficina o programa que se extienden a
un tamano aproximado de 5X7
aproximadamente; los llamados tableros de
presentacion o “display boards” que se
extienden a un tamafno abierto de 36” X 48"
u otros. Los llamados display o presentation
boards son apropiados para espacios
limitados, ademas de su portabilidad.
Regularmente se colocan sobre una mesa.
Este material estd sujetos a disponibilidad.
Regularmente, se requiere que el solicitante
lo provea.

Edicion: Servicio  imprescindible  para
garantizar la veracidad, correccion en la

redaccion de la informacibn que sera
publicada.

Laminado: Técnica de preservacion vy
proteccion de los materiales con plastico.
Sujeto a disponibilidad.

Reproduccién/Fotocopia: Duplicaciéon de
materiales previamente disefiados.

Otro: Cualquier servicio que no se describe en
las alternativas anteriores.



Luego se pide que indigue detalles del trabajo como:

) Tamaiio: Ocuxan, Osrx1, Qsrx14, Qnx17, O13x19, Otro:
Especificaciones‘ Olmpreso’l lado, OImpresoEIados, DGrapado, DEncuadernado, DEngomado
Orientacion del dycumento: () Landscape (horizontal) ) Portrait (vertical)

Material: (sujeto a di;ponibilidad): Papel: Oblanco Ocolor Obrillo!semi-brillo - -
Cartulina. O blanca Orcolor Obrille O hilo Cantidad a
Otro: reproducir
l Otro
Tamano:

Marque segun las caracteristicas del trabajo solicitado o segun su preferencia.
Especificaciones:

Marque la alternativa que aplique al trabajo solicitado.
Material:

Se refiere al tipo de material que se prefiere para el trabajo solicitado. El
material esta sujeto a disponibilidad en la imprenta. En ocasiones, el solicitante
debe proveer el material, si los existentes en MElI no cumplen con las
caracteristicas deseadas.

Otros datos:

Cualquier informacion que facilite la realizacion del trabajo.

Cantidad



NOTAS

* Es de suma importancia que se provea la
mayor cantidad de datos para minimizar las
dudas y agilizar el proceso de produccion.

* De ser necesario se recomienda solicitar una
reunion con el personal de MEI: director(a),
artes graficas, imprenta, etc. para discutir en
detalle el trabajo solicitado.



El dltimo renglon en la hoja es
para uso del personal de MEI.

Control de
recibo y curso

Asistente Adm.

Para uso MEI

Remitido a

Fecha

Directora ME|

Edicidon

Diseno grafico

Imprenta

Audiovisual

Vo .bo. solicitante

Ruta

Entregado a:

Observaciones

FACTURAR A

Es la forma en que se lleva el
control y el curso de la solicitud.



'DUDAS O PREGUNTAS




