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1. Objetivo.

Solucionar las necesidades de comunicacion grafica del Honorable Congreso del Estado estableciendo sistemas
simples y/o complejos de acuerdo a lo especificado en la solicitud de disefio, para que las diversas aplicaciones
resulten efectivas, complementarias y creativas.

2. Alcance

Inicia desde que el Personal de Apoyo de la Coordinacion de Comunicacién Social (PACCS) recibe la soIiciJud
de disefio para pasarla para Vo. Bo. del Coordinador de Comunicacion Social, llega al disefiador para \su
realizacion, si fuese necesario se solicitan fotografias, pasa a revision y correccion de ortografia y redaccién,
terminando con la entrega del producto fisico o el archivo digital en tiempo y forma especificados.

3. Responsabilidades

PUESTO RESPONSABILIDADES GENERALES

3.1 Personal de Apoyo de la 3.1.1 Recibir los oficios de solicitud.
Coord. de Comunicacion 3.1.2 Fotocopiar el documento para guardarlo en archivo

Seciel 3.1.3 Turnar el oficio de solicitud original al Coordinador de Comunicacion Social

3.2 Coordinador de 3.2.1 Recibir el oficio de solicitud

Comunicacion Social 3.2.2 Verificar si procede o no procede

3.2.3 Si no procede devolver el documento al Jefe de Seccion para que elabore

una respuesta del por qué no procede la solicitud y la envie al solicitante

3.2.4 Si procede, girar instrucciones al disefiador para que se elabore lo

L solicitado -

3.3 Disefiador 3.3.1 Recibir la instruccion de disefio de parte del Coordinador de
Comunicacion Social
3.3.2 Analizar si cuenta con la informacion necesaria para realizar el disefio
3.3.3 Si cuenta con ella procede a la elaboracién del mismo _
3.3.4 Realizar boceto del disefio solicitado el cual se entrega al Coordinador de
Comunicacion Social y al solicitante para que realicen las observaciones

_pertinentes B
3.3.5 Una vez realizadas las observaciones se procede a la elaboracion del
disefio final
3.3.6 Se realiza el disefio y lo pasa al Coordinador de Comunicacién Social
para que sea enviado al solicitante

3.4 Solicitante 3.4.1 Emitir la solicitud de disefio que se envia a la Coord. de Comunicacion

Social . )

3.4.2 Recibir el boceto de disefio para que realice observaciones al mismo

| 3.4.3 Turnar las observaciones al Disefiador

3.4.4 Recibir el disefio en formato digital o impreso segun sea el caso

ClI-7.5-01-00-02
REV 00



AU 4,

PROCEDIMIENTO DE DISENO GRAFICO DE
TRABAJO INSTITUCIONAL

HOJA2DE?
Cadigo del
Documento:
CCS-8.5-01
Fecha de Emisién:
30/06/14
No. de Revisiéon: 02

4. Politicas
41
42
4.3

No se realiza ningun trabajo sin el Vo.Bo. del Coordinador de Comunicacién Social.
Se debera entregar la informacion en formato digital escrita en altas y bajas.
El tiempo para la elaboracion del disefio sera en un plazo de 3 a 8 dias habiles a partir de la fecha

en la que fueron solicitados. (Pudiendo variar dependiendo del tiraje o complejidad del mismo).

4.4

a cumplir los plazos de entrega.

4.5

momento de entregar su formato.

46

excepcioén alguna

5. Definiciones.

En caso de entregar informacién incompleta o sin confirmar, el 4rea de disefio no se compromete
En casos extraordinarios donde el plazo de entrega sea mayor se notificara al solicitante al

El solicitante debe llenar el Formato de solicitud de disefio para que este pueda ser realizado sin

Términos mencionados en este Documento

Término

Definicion

5.1 PACCS

Personal de Apoyo de Ia Coordinacién de Comunicacién Social.

6. Desarrollo

DOCUMENTO DE
No. |RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
Reciben el oficio de solicitud de disefio institucional: CCS-8.5-01-00.01
Solicitud de Disefio Grafico
1 PACCS de Trabajo Institucional
- Anexo 10.1
Fotocopia el documento y turna el original al ©CS-8.5-01-00.01
2 : - . Solicitud de Disefio Grafico
OO e cop a0 semuam, 27 U9 Y| " Trataionsiuciona
P ’ Anexo 10.1
Coord. de CCS-8.5-01-00.01
3 Comuniéaoién Recibe el oficio de solicitud Solicitud de Disefio Grafico
Social ’ de Trabajo institucional
ocia Anexo 10.1
Coorq. d(.a. Analiza la factibilidad del disefio, de acuerdo a las
4 Comunicacion = ) S N.A
Social normas legales de difusién de imagen legislativa.
Coord. de . . o
5 Comunicacion Si no es factible se le notifica al solicitante. Oficio
Social
Coord. de . . . . . o
6 oo ] . Si es fagtlble se g~|ra la instruccion al disefiador para N A
Soci que realice el disefio.
- ocial i
7 Disefiador Recibe la solicitud N.A
CI-7.5-01-00-02
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DOCUMENTO DE

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD TRABAJO
. Analiza la viabilidad del disefio en base a la
8 Disefiador | ¢ tibilidad técnica. L
9 PACCS Si no es factible se le notifica al solicitante. N.A ||
10 Diser Si es factible se realiza el boceto del disefio y se| Formato digital e impreso
isefador . - .
entrega al Coordinador de Comunicacion Social.
11 Coordinador de | Turna el boceto al solicitante para que realice las
Comunicacién | observaciones pertinentes Formato digital e impreso
Social.
12 Solicitante Realjza las observaciones pertinentes y las envia al Documento impreso
disefiador
13 Disefiador Analiza las observaciones recibidas. Documento Impreso
14 Si no procede se envian las indicaciones al
Disefiador solicitante para que realice nuevas observaciones N.A.
(regresa al paso 12)
15 PACCS Si procede se realiza el disefio final Documento digital e impreso
(segun sea el caso)
16 PACCS Entrega el disefio al Coordinador de Comunicacién Documento digital e impreso
Social para que sea enviado al solicitante. (segun sea el caso)
17 Coordinador de | Recibe el disefio final y se envia al solicitante
Comunicacion Oficio de recepcion.
Social
18 Evalia el desempefio del proceso = % de

Coordinador de
Comunicacion
Social

cumplimiento en la atencién a las solicitudes de
disefio= (Disefios terminados / Disefios solicitados)

X100.

N.A.
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7.- DIAGRAMA DE FLUJO

Disefio Grafico de Trabajo Institucional

PACCS Coordinador de Disefiador Solicitante

Comunicacién Social

Recibe el oficio de
solicitud de disefio

}

Fotocopia la solicitud, la
archivay entregael | | Recibe el oficio de
original al coord. De solicitud de disefio
comunicacién social

Turna la selicitud al

% Ea Recibe la solicitud
disefiador

Se notifica al solicitante ;
Determina su

viabilidad

la no procedenciadel |4
disefio

5

¥
Realiza boceto y se turna
- — al coordinador de
comunicacion social

Recibe boceto y lo turna
al solicitante

Recibe el bocetoy
realiza observaciones

'

Turna las observaciones
al disefiador

f

Recibe las indicaciones
del por qué de la
factibilidad de sus

observaciones

Recibe las observaciones (41—

Determina su
factibilidad

?
Se realiza el disefio y se
— entregaal coord. De
comunicacién social

Recibe disefio final y lo
turna al solicitante
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8. Referencias

e
Documentos a los cuales se hace Referencia
Titulo Cadigo
8.1 Manual de calidad MC
8.2 Reglamento Interior del H. Congreso del Estado de San Luis Potosi. N.A.
8.3 Ley Electoral del Estado de San Luis Potosi N.A.
9. Control de registros
Cédigo Almacenado Recuperacion Proteccion Retencion Disposicion
CCS-8.5-01-00-01 | Disco Duro interno | Se lleva a cabo En carpetas Periodo que Se mantienen
de computadora | un respaldo de identificadas dura la de manera
de disefio cada disefio por afio, Legislatura permanente en
con cada partido, el Disco duro
correccion que | diputado, area. externo
se haga al localizado en el
mismo y se area de Disefip.

guarda en disco
duro externo

localizado en el
area de Disefio.
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10. Anexos
Formatos
Anexo Cédigo Titulo
10.1 CCS-8.5-01-00-01 Solicitud de Disefio Grafico de Trabajo Institucional

ANEXO 10.1 CC8-8.5-01-00-01
Solicitud de Disefio Grafico de Trabajo Institucional.

SOLICITUD DE DISENO

FecHA, NUMERO,
NOMBRE:
CARGO: soucmup e, [Joisedo [ imeresion  [JoTtrRo
AREA,; TRABAIO
TEL: EXT: PROYECTO:
E-MAIL FECHA EN QUE SE NECESITA
DESCRIFRCION|
HOMBRE DEL ARCHIVD, suTREGA OE MUESTRA [ |oimTar  [[] iMPRESA
[(hrasam noevs  meomas, [resrresion [Clremeresion com camsns TRAJS

[Jowsirar [CJeanres  [Cewmsoos Cowence [Jreierco [Jrouero [CJvouante [Chowa  [CJoiseuay [ eniorat

INDICACIONES [GENERALES

DEFETIVO PUBUCQO DESTINATARIO,

COSTOS DE PRODUCCION A CARGO D€

INDICACIONES ES5PeCIALES |

IMAGENES SUGERIDAS: LOGOTIPOS QUE DEBEN APARECER, SUGERENCIAS DE COLOR:
(ORDEN JERARQUICO}

RESTRICCIONES
COLOA, BARGEN, OTRAS
TR ACABADOS TINTAS
TIPO DE PAPEL [ rocos/MaGenes [J encuaperNADO. O una
OESERVACIONES, [ eaRnizaDo: [ poutono,
[0 TRoauecaDo, [] s&.ecadN De COLoR

i

! :
CCS-8.5-01-00-01
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11. Control de Cambios

FE:':CAI:AAB?OE - ESECE?O%E RAZON O MOTIVO DEL CAMBIO
30-06-2014 00 Emision del documento

15-03-2016 01 Cambio de logo por cambio de legislatura

16-05-2018 02 Adaptacion a 1ISO 9001:2015 y Modificacién de DF.

12. Cuadro de Aprobacioén

ELABORO: FIRMA;, — FECHA:
Coord. de Comunicacion Social 16-05-2018
4 VA
Reviso: FIRMA: /[~ | /R FECHA:
Presidente del comité de calidad 7( ik I L LA 16-05-2018
SLC)) By S At A
/ o i
REVISO: FIRMA:—/—7 — FECHA:
Presidente de la Junta de Coordinacion ' 16-05-2018
politica VQ_/ :
APROBO: — FECHA:
Presidente de la Directiva del H. Congreso VY 16-05-2018
del Estado : P N / (
W ol A
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