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1. Objetivo.

Solucionar las necesidades de comunicación gráfica del Honorable Congreso del Estado estableciendo siste
simples y/o complejos de acuerdo a lo especificado en la solicitud de diséño, para que las diversas aplicacior
resulten efectivas, complementarias y creativas.

2. Alcance

Inicia desde que el Personal de Apoyo de la Coordinación de Comunicación Social (PACCS) recibe ta solicitudde diseño para pasarla para Vo Bo. del Coordinador de Comunicación Sociat, tiega al diseñador para su
de diseño para pasarla para Vo Bo. del Coordinador de Comunicación Sociat, tiega al áiseñador para
realización, si fuese necesario se solicitan fotografías, p¿¡sa a revrsion v corrección oe oltorogralas, p¿¡sa a revtston y correcclon de ortogra
ternninando con la entrega del producto fisico o el archivo <ligital en tiempó y forma especificados.

3. Responsabilidades

PUESTO RESPONSABILIDADES GENERALES
3.1 lDersonal de Apoyo de la
Coord. de Comunicación
Social

3.1.1 Recibir los oficios de solicitud
3.1.2 Fotocopiar el documento para guardarlo en archivo
3.1 .3 Turnar el oficio de solicitud original al coordinador de comunicación sc a

3.2 (loordinador de
Conlunicación Social

3.2.1 Recibir el oficio de solicitudqz2_qgllggt qo no procede
3.2.3 Si no procede devolver el Ooc a¡,r
una respuesta del por qué no procede la solicitud y la envíe al solicitante3'2.4S¡procede,girarinstruccionesatoise@
solicitado

3.3 Diseñador 3.3.'1 Recibir la instrucción de diseño de parte del Coordinador de
Comunicación Social
3.3 2 Analizar si cuenta con la información necesaria páraléál2ar el dseri,c
a ¡l Steygle rq! rlq qrocede a ta etaboración det mismo
3.3 4 Realizar boceto del diseño solicitado e
comunicación Social y al solicitante para que realicen las óbservaciones
pertinentes
3.3'5Unavezrea|izadas|asobservacionesseprffi
diseno final
3.3.6 se realiza el diseño y lo pasa al coordinador de conrunicac¡ón sockil
para que sea enviado al solicitante

3.4 {iolicitante 3.4.1 Emitir la solicitud de diseño que se envÍa a la coord. de comunicación
Social
3.4.2Recibir el boceto de diseño para que realicffii
3.4.3 Turnar las observaciones al Diseñador
3 4.4 Recibir el diseño en formato digital o impreso segun sea el caso
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4. Potíticas
4.1
4.2
4.3

4.4

4.5

No se realiza ningÚn trabajo sin el Vo.Bo. del Coordinador de Comuntcación Social.
se deberá entregar la información en formato cligital escrita en altas v baias.
El tiempo para la elaboracion del diseño será en
en la que fueron solicitados. (pudiendo variar rle
En caso de entregar información incompleta o s
a cumplir los plazos de entrega.
En casos extraordinarios donde el olazo oe e
momcntn rla anfronar cr r fnrmafnmomento de entregar su formato

46 El solicitante debe llenar el Formato de solicitud de diseño para que éste pueda ser
excepción alguna

5. Definiciones.

Términos mencionados en este Documento

-_ r er rrurrv I Dgf¡nición
--

6. Desarrollo

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTO DE

TRABAJO

1 PACCS

Reciben el oficio de solicitud de diseño ¡nst¡tucional. ccs-8.5-0'1-00.01
Solicitud de Diseño Gráfic

de Trabajo I nstitucional
Anexo 10.1

o

z
PACCS

Fotocopia el documento y turna el original al
Coordinador de Comunicación Social. Guarda V
archiva una copia del documento.

ccs-8.5-01-00.0.1
Solicitud de Diseño Gráfic

de Trabajo I nstitucional
Anexo 10.1

o

Coord. de
Comunicación

Social
Recibe el oficio de solicitud

ccs-8.5-0.1-00.0.
Solicitud de Diseño Gráfic

de Trabajo Institucional
Anexo 10.1

o

4
Coord. de

Comunicación
Social

Analiza la factibilidad del diseño, de acuerdo a las
normas legales de difusión de imag¡en legislativa. N.A

5
Coord. de

Comunicación
Social

Si no es factible se le notifica al solicitante.
Oficio

o
Coord. de

Comunicación
Social

Si es factible se gira la instrucción al diseñador para
que realice el diseño. NA

7 Diseñador Recibe la solicitud N.A

ct-7.5-01.
R 00
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No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
DOCUMENTO DE

TRABAJO

R Diseñador Analiza la viabilidad del diseño en base a E
factibilidad técnica. N/A

o PACCS Si no es factible se le notifica al solicitante. N.A

l0 Diseñador Si es factible se realiza el boceto del diseño y se
entrega al Coordinador de Comunicación Social.

Formato digital e impreso

1' Coordinador de
Comunicación

Social.

Turna el boceto al solicitante para que realice las
observaciones pertinentes Formato digital e impresc

1tl
Solicitante Realiza las observaciones pertinentes y las envía al

diseñador Documento imoreso

13 Diseñador Analiza las observaciones recibidas. Documento lmoreso
1¿l

Diseñador
Si no procede se envÍan las indicaciones al
solicitante para que realice nuevas observaciones
(regresa al paso l2)

N.A.

ltt
PACCS Si procede se realiza el diseño final Documento digital e imprer

(seqún sea el caso)
o

to
PACCS Entrega el diseño al Coordinador de Comunicación

Social para que sea enviado al solicitante.
Documento digital e imprer

(según sea el caso)
o

II Coordinador de
Comunicación

Social

Recibe el diseño final v se envÍa al solicitante
Oficio de recepción.

1B
Coordinador de
Comunicación

Social

Evalúa el desempeño del proceso - % de
cumplimiento en la atención a las solicitudes de
diseño= (Diseños terminados / Diseños solicitados)
x1 00.

N.A.

cr-7.5-01-0q-02
REY 00
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7.. DIAGRAMA DE FLUJO
Diseño Gráfico de Trabaio Institucional

Coordinador de
Comunicación Social

So licita nte

Recibe el oficio de
solicitud de diseño

Fotocopia la solicitud, la

archiva y entrega el
original al coord. De

comunicación soc¡al

Recibe el oficio de
sol¡c¡tud de diseño

5e notifica al solicitante
la no procedencia del

dise ño

Recibe boceto y lo turna
al solicitante

Realiza boceto y se tur
al coordinador de

comun¡cación social

Recibe el boceto y
realiza observaciones

Tu rna las observaciones
al diseñador

Recibe las indicaciones

del por qué de la
factibilidad de sus

observaciones

Se real¡za el diseño y se

entrega al coord. De

comunicación social

Recibe diseño final y lo
turna al sol¡citante

REy 00
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8. Fleferencias

Documentos a los cuales se hace Referencia

Titulo Códioo
8.1 Manualde calidad MC
8.2 Reglamento Interior del H. Congreso del Estado de San Luis potosí. N.A.
8.3 Ley Electoraldel Estado de San Luis PotosÍ N.A.

9. Control de registros

Código Almacenado Recuperaciónl Protección I Retención Disposiciór
CCS-8.5-0'1-00-01 | Disco Duro interno

de computadora
de diseño

Se mantienel
oe manera

permanente e

el Disco durc
exlerno

localizado en
área de Diseñ

I

I
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10. Anexos

Formatos

Anexo Código Título
'10.1 | CCS-8.5-01-00-01 | Sol¡c¡tuO de Diseño Gráfico de Trabaio Instituciona

ANEXO 10.1 CCS-8.5-01-00-01
Solicitud de Diseño Gráfico de Trabaio Institucional.

PUBUCO DEsNMTARO,

CO5fO5 D€ PR@UCqN A CMGO D6

¡MAG€NCs 5U6flOA5: LO@ÍPOs OU€ D€B€N PffiCCG, sUG€RENCIAs D€ CrcR'

nPo oePpft L-l tGos/tMAG4És fl erucurcrunoo, I ur*
! ennuzaoo, ¡ muroNo,

E TRoou€LAm ¡ sR€cqóN D€ coLoF

fl .$i'i:.cc: I

il ií]r.r..oc-f3

I 1 ':illiÉi;¡r:iNAi

ccs-8.5-01-00-01
REV.OO
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11. Control de Gambios

FEGHA DEL
CIAMBIO

ESTADO DE
REVISIÓN RAZÓN O MOTIVO DEL CAMBIO

30-06-2014 00
Emisión deldocumento

'1 5-03-201 6 01
Cambio de logo por cambio de legislatura

16-05-2018 02
Adaptación a ISO 9001 .2015 v Modificación de DF.

12. Cuadro de Aprobación

ELABORO:
Coord. de Comunicación Social

FEGHA:
16-05-2018

Reviso:
Presidente delcomité de calidad

FEGHA:
16-05-2018

RE\/I SO
Presidente de la Junta de Coordinación

política

FECHA:
I 6-05-201 I

APT(OBO:
Prersidente de la Directiva del H. Congreso

del Estado

FIRMA: / FECHA:
16-05-2018

cl-7.5-01


