CARACTERÍSTICAS DE LAS TARJETAS CON INFORMACIÓN PARA LA COMPARECENCIA 2012
1. El formato de tarjeta oficial diseñado para el proceso considera los siguientes puntos (ver modelo):
a) Número de tarjeta, de acuerdo con el Área señalada en el cuadro de numeración de tarjetas correspondiente; después del número se le agrega una diagonal y un número 12, que se refiere al año de Comparecencia.  (Ejemplo: 13005/12)
b) Área.
c) Titular.
d) Tema.
e) Asunto o Problema.
f) Respuesta y/o Solución.
2. Se deberán elaborar las tarjetas considerando: 
· Un archivo por Área de la SEV convocada a la reunión de organización.
· Procesador de palabras Microsoft Word 2003 o superior.
· Formato con orientación horizontal.
· Tamaño media carta.
· Interlineado de 1.5 puntos.
· Márgenes (cm): Superior : 1.5 , Inferior: 1.5, Izquierda: 1.5, Derecha: 1.5. 

· Textos escritos con alineación justificada a los márgenes izquierdo y derecho.

· Tipo de letra Arial .
· Tamaño de letra 14.
· Toda la información escribirla con mayúsculas.

· En donde corresponda, se escribirán las mayúsculas con acentos.
· Marcar con negritas los puntos importantes.
· Colocar salto de página entre las tarjetas.
· Sin logotipos, ni imágenes.
· Nombrar el archivo con un máximo de 10 caracteres, en los que se considere la siguiente nomenclatura: La letra C mayúscula con el número 12 (C12) que indican que corresponde a la Comparecencia del año 2012; seguido de una T mayúscula (T) para indicar que es la información de las tarjetas, y luego un máximo de seis dígitos para identificar al Área de la SEV que elabora el archivo, pueden utilizar mayúsculas, minúsculas o ambas, y al final un número uno (1) indicando que es el primer archivo de las tarjetas que se entrega. 

Ejemplo de archivo: C12TUpece1
En caso de que surgiera información importante después de la primera entrega oficial (5 de noviembre de 2012), se elaborara un nuevo archivo que se deberá nombrar con la misma nomenclatura y se distinguirá del primer archivo colocando el número 2 al final y así sucesivamente, según sea necesario.
EL ARCHIVO EN EXCEL PARA CLASIFICAR LAS TARJETAS, DEBERÁ CONTENER LO SIGUIENTE:
· Integrar sólo un archivo por Área de la SEV convocada a la reunión de organización.

· Utilizar Microsoft Excel 2003 o superior.

· Llenar una sola hoja de cálculo con la información de todas las tarjetas elaboradas en el Área de la SEV convocada a la reunión de organización.

· La hoja de cálculo tendrá seis columnas que se llenarán con la misma información de las tarjetas.
· Las columnas de la tabla, de izquierda a derecha, serán las siguientes: 1. Número de tarjeta, 2. Área, 3. Titular, 4. Tema, 5 Asunto o Problema, y 6. Respuesta y/o Solución.
· Las celdas de la hoja de cálculo tendrán datos de texto.

· Letra Arial, tamaño 10. 

· Se deberá registrar en la hoja de cálculo una tarjeta por fila.
· Nombrar el archivo con un máximo de 10 caracteres, en los que se considere la siguiente nomenclatura: La letra C mayúscula con el número 12 (C12) que indican que corresponde a la Comparecencia del año 2012; seguido de una T mayúscula (T) para indicar que es la información de las tarjetas, y luego un máximo de seis dígitos para identificar al Área de la SEV que elabora el archivo, pueden utilizar mayúsculas, minúsculas o ambas, y al final un número uno (1) indicando que es el primer archivo que se entrega con la clasificación de las tarjetas. 

Ejemplo de archivo: C12TUpece1
En caso de que surgiera información importante después de la primera entrega oficial (5 de noviembre de 2012), se elaborara un nuevo archivo que se deberá nombrar con la misma nomenclatura y se distinguirá del primer archivo colocando el número 2 al final y así sucesivamente, según sea necesario.

