REQUERIMIENTOS PARA
ENTREGA DE TESTIGOS



REGISTRO DE FIRMA DIGITAL

EL REGISTRO DE FIRMA DIGITAL EN FILE MANAGER ES INDISPENSABLE PARA FORMALIZAR LA ENTREGA DE EVIDENCIAS.

« Para reqgistrar tu firma digital, accede a FILE MANAGER con las credenciales enviadas por correo electronico tras formalizar tu contrato.

https://fm.datavoice.com.mx/

¢, Dudas acerca del correo electronico asociado a tu registro en la plataforma?
Contacta con el analista que integro tu expediente de contratacion en el area administrativa.
¢,Problemas de acceso? Inténtalo de nuevo desde alguna de estas opciones:

- “Nueva ventana de incognito” en Google Chrome

- “Nueva ventana privada” en Mozilla Firefox

- "Nueva ventana de InPrivate” en Microsoft Edge.

Si persisten problemas, contacta a soporte tecnico al numero (55) 3214 8544 en un horario de 9:00 a 17:30 hrs.

VIDEO TUTORIAL PARA REGISTRO DE FIRMA DIGITAL.:
https://www.youtube.com/watch?v=sNUFmisehMk

Q

QUERETARO
L Addelante |


https://fm.datavoice.com.mx/
https://www.youtube.com/watch?v=sNUFmisehMk

Q Q Q Q Q Q : Q

QUERETARO
QUERETARO [ Addelante |

NOTA IMPORTANTE:
« Antes de generar tus documentos, deberas ingresar tus datos bancarios en el perfil de datos generales.

« Cargar imagen del logotipo.

Perfil Firma Criterios de asignacion Confratos

Datos generales Domicilio

Seleccionar archivo  Ningun archivo seleccionado - Calle

Sube tu loge aqui (png)
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0123456789
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PROCESO PARA LA ENTREGA DE TESTIGOS PARA
REVISION

* Enlos primeros 5 dias de cada mes recibiras un correo de testigosucs@gmail.com solicitando el envio de evidencias digitales del mes anterior.

* Envia solo los testigos especificos por tipo de medio (consulta la siguiente pagina).
* Recibiras observaciones si es necesario. Una vez aprobados los testigos, accede a FILE MANAGER para generar y firmar documentos requeridos.

* Recibiras un correo de confirmacion tras la correcta generacion y firma de documentos en FILE MANAGER.


mailto:testigosucs@gmail.com
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TESTIGOS REQUERIDOS POR TIPO DE MEDIO

« PRENSA
-  Periddicos
- Revistas

-  Semanarios

- WEB
* RADIOY TV

« MEDIOS ALTERNOS

- Impresos
- Lonay vinil
- Producciéon / Monitoreo

- Espectaculares / Pantallas Digitales / Publipuentes / Mupis / Vallas / Tétems / Productos Holograficos
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PRENSA

 Entrega fisica solo para REVISTAS y SEMANARIOS: envia 2 juegos de materiales impresos, incluyendo los acuses de entrega a:
Avenida Universidad #222 “A”, Col. San Javier, Querétaro, de 8:30 a 15:30 hrs.
Para envios con servicios de mensajeria: Av. Prol. Luis Pasteur Norte 4, Col. Centro, Santiago de Querétaro. CP: 76000.

« Entrega digital: envia los testigos a testigosucs@gmail.com

« Si hay multiples ordenes de servicio, organiza y etiqueta carpetas por orden en un solo correo. Usa WeTransfer si excede el limite de email.

ORDEN 005149 ORDEN 005150 ORDEN 005151

PROCESO EN FILE MANAGER:

Una vez aprobados los testigos, genera y firma en FILE MANAGER:

Carta de entrega

Carta de banco

Bitdcora / Formato de programacion

Subir caratula de estado de cuenta reciente

VIDEO TUTORIAL PARA GENERAR Y FIRMAR DOCUMENTOS:
https://www.youtube.com/watch?v=sNUFmisehMk
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WEB

« Capturas de pantalla: envia 10 capturas de pantalla por banner (2 por semana calendario), mostrando URL, fecha y hora (barra de herramientas), y contexto de

pagina actualizada. Enviar a: testigosucs@gmail.com.

Invariablemente se debera incluir las capturas del primero y del ultimo dia del periodo pautado en cada orden de servicio.

« Si hay multiples ordenes de servicio, organiza y etiqueta carpetas por orden en un solo correo. Usa WeTransfer si excede el limite de email.

ORDEN 005149 ORDEN 005150 ORDEN 005151

PROCESO EN FILE MANAGER:

Una vez aprobados los testigos, genera y firma en FILE MANAGER:

Carta de entrega

Carta de banco

Formato de programacion

Subir caratula de estado de cuenta reciente

VIDEO TUTORIAL PARA GENERAR Y FIRMAR DOCUMENTOS:
https://www.youtube.com/watch?v=sNUFmisehMk
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RADIOY TV

« Envia bitacoras de horarios reales en Excel y los archivos de los spots originales a testigosucs@gmail.com, siguiendo el formato especificado.

PROCESO EN FILE MANAGER:

Una vez aprobados los testigos, genera y firma en FILE MANAGER:
- Carta de entrega

- Carta de banco

- Bitacoras de horarios reales

- Subir caratula de estado de cuenta reciente

VIDEO TUTORIAL PARA GENERAR Y FIRMAR DOCUMENTOS:
https://www.youtube.com/watch?v=sNUFmisehMk
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MEDIOS ALTERNOS
IMPRESOS

« Entrega fisica: envia 2 juegos de materiales impresos, incluyendo los acuses de entrega a:
Avenida Universidad #222 “A”, Col. San Javier, Querétaro, de 8:30 a 15:30 hrs.
Para envios con servicios de mensajeria: Av. Prol. Luis Pasteur Norte 4, Col. Centro, Santiago de Querétaro. CP: 76000.

« Entrega digital: envia los testigos a testigosucs@gmail.com

« Si hay multiples ordenes de servicio, organiza y etiqueta carpetas por orden y/o nombre del servicio en un solo correo. Usa WeTransfer si excede el limite de email.

ORDEN 005149 ORDEN 005150 ORDEN 005151

PROCESO EN FILE MANAGER:

Una vez aprobados los testigos, genera y firma en FILE MANAGER:
- Carta de entrega

- Carta de banco

- Subir caratula de estado de cuenta reciente

VIDEO TUTORIAL PARA GENERAR Y FIRMAR DOCUMENTOS:
https://www.youtube.com/watch?v=sNUFmisehMk
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MEDIOS ALTERNOS
LONA'Y VINIL

« Envia los testigos digitales a testigosucs@gmail.com

- Concentrado de Servicio Mensual

- Acuses (en caso de impresion y entrega)

- En caso de servicios de instalacion: enviar 3 fotografias de cada ubicacion considerando una antes de colocacion, espacio vacio y arte instalado.

« Si hay multiples ordenes de servicio, organiza y etiqueta carpetas por orden y/o nombre del servicio en un solo correo. Usa WeTransfer si excede el limite de email.

Ejemplo:

ORDEN 005149 ORDEN 005150 ORDEN 005151

PROCESO EN FILE MANAGER:

Una vez aprobados los testigos, genera y firma en FILE MANAGER:
- Carta de entrega

- Carta de banco

- Subir caratula de estado de cuenta reciente

VIDEO TUTORIAL PARA GENERAR Y FIRMAR DOCUMENTOS:
https://www.youtube.com/watch?v=sNUFmisehMk
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MEDIOS ALTERNOS

Para los servicios de estudios y encuestas: los estudios para medir la pertinencia y efectividad de las campafias no deben incluir nombres, imagenes, voces 0
simbolos que impliguen promocion o indagacion personalizada de la imagen de cualquier persona servidora publica. Debera senalar los siguientes puntos:
1.

2.

PRODUCCION / MONITOREO

Envia los testigos digitales a testigosucs@gmail.com

Si hay multiples 6rdenes de servicio, organiza y etiqueta carpetas por orden y/o nombre del servicio en un solo correo. Usa WeTransfer si excede el limite de email.

Ejemplo:
L relll reoalll e

ORDEN 005149 ORDEN 005150 ORDEN 005151

Obijetivos del estudio

Metodologia de seleccion de muestra
Instrumentos de medicion

Datos recolectados

Interpretacion, conclusiones y recomendaciones

VIDEO TUTORIAL PARA GENERAR Y FIRMAR DOCUMENTOS:
https://www.youtube.com/watch?v=sNUFmisehMk
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MEDIOS ALTERNOS
PRODUCCION / MONITOREO

PROCESO EN FILE MANAGER:

Una vez aprobados los testigos, genera y firma en FILE MANAGER:
- Carta de entrega

- Carta de banco

- Subir caratula de estado de cuenta reciente

VIDEO TUTORIAL PARA GENERAR Y FIRMAR DOCUMENTOS:
https://www.youtube.com/watch?v=sNUFmisehMk
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MEDIOS ALTERNOS

ESPECTACULARES / PANTALLAS DIGITALES / PUBLIPUENTES / MUPIS /
VALLAS / TOTEMS / PRODUCTOS HOLOGRAFICOS

« 5 fotografias de cada ubicacion (una por semana calendario).

« Envia los testigos digitales a testigosucs@gmail.com,

» Si hay multiples ordenes de servicio, organiza y etiqueta carpetas por orden y/o nombre del servicio en un solo correo. Usa WeTransfer si excede el limite de email.

ORDEN 005149 ORDEN 005150 ORDEN 005151

PROCESO EN FILE MANAGER:

Una vez aprobados los testigos, genera y firma en FILE MANAGER:
- Carta de entrega

- Carta de banco

- Formato de Programacion con imagenes de los artes originales

- Subir caratula de estado de cuenta reciente

VIDEO TUTORIAL PARA GENERAR Y FIRMAR DOCUMENTOS:
https://www.youtube.com/watch?v=sNUFmisehMk
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