DISENO GRAFICO

Frecuencia

Proceso:

Disefio de imagen institucional

Ocas.

Diario

Sem. Men.

Subproceso:

Responsable

proceso:

del

Coordinador de Disefio Gréfico y Disefiador Grafico A.

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Entregar un producto que satisfaga las necesidades del area solicitante.

Politicas

del proceso y/o subproceso:

1. Tener un buen proveedor de acuerdo a lo que defina el Coordinador de Compras.
2. Establecimiento de fechas de entrega por parte del area.
3. Productos debidamente identificados y programados.

Resultados esperados:

Satisfaccion del cliente interno.

Indicador de éxito:

Impacto visual del visitante.

Procedimiento

Colaboracién de
otras areas

Documentacién
necesaria

El Coordinador de Disefio Gréafico elabora un cronograma de
trabajo interno en el cual enlista los productos elaborados del
afio pasado y los tiempos de entrega para cada uno de ellos.

El Coordinador de Disefio Gréafico realiza sesiones de trabajo
con los directores y coordinadores de &rea a fin de conocer si
existen nuevos productos. En caso de existir, se agregan al
listado y se define cual es el producto a realizar (cartel, folletos,
anuncios de prensa, sitio web, entre otros).

En caso de que el director o coordinador no tenga la idea
principal, se realiza una sesion de trabajo interna con el
Diseflador Gréfico A, a fin de especificar las caracteristicas del
nuevo disefio (lluvia de ideas para realizar el boceto).

El disefio se conceptualiza, esto significa que partiendo de una
idea inicial se concretiza y se unifica el disefio, creando una
integracién en productos publicitarios a disefiar.

El Disefiador Gréfico A llenara la Forma 1 (Control de Proyectos
de Disefio DIS-F1), en la cual determinara la fecha de recepcion
del producto (peticién formal del producto), fecha en la cual se
requiere, fecha de impresion del producto, area que lo solicita,
persona que lo solicita, proyecto al que va dirigido, producto a
elaborar, encargado del disefio, recepcion del material auxiliar
(fotografias, texto, entre otros), impresion (caracteristicas de la
impresion y personal encargado de realizarlo), pruebas de
impresién, ubicacion del archivo, fecha de entrega y firmas (area
solicitante, Coordinador de Disefio Grafico, Director General y
firma del solicitante en conformidad).

El Coordinador de Disefio Gréfico informara al Director General
del proyecto o producto a elaborar a fin de tener su autorizacion.
En caso de no tener su autorizacién, se notificara al solicitante
que dicho producto o proyecto no se elaborard, a fin de que el
solicitante realice las gestiones pertinentes para la aprobacion
del producto o proyecto.

e Coordinador de
Disefio Grafico.

e Disefiador
Grafico A.

e Area solicitante,
Proveedor.

e Forma 1(Control
de Proyectos de
Disefio DIS-F1) y

los  generados
por la
elaboracion  del
producto.




El Coordinador de Disefio Grafico a través del Disefiador Grafico
A, se comenzard a bocetar los productos de acuerdo a las
caracteristicas especificadas en la Forma 1 (Control de
Proyectos de Disefio DIS-F1). El Coordinador de Disefio Gréfico
presentara al area correspondiente para que elija el boceto
adecuado.

Una vez aprobado el boceto el Coordinador de Disefio Grafico
en colaboracién del Disefiador Grafico A se comienza a definir la
técnica a aplicar, esto a través de la pintura artistica, ilustracion
tradicional, ilustracion digital, fotografia, disefio o animacién en
2D, entre otras.

En caso de que el producto incluya imagenes (fotografias) o
texto se le solicitara al solicitante del producto la informacion
(texto, fotografias, imagenes) a integrar en el producto.

10.

En caso de utilizar fotografias recientes, el solicitante debera
solicitar al Coordinador de Compras un proveedor en fotografia
(estudio fotografico). El Coordinador de Disefio Gréafico y el
solicitante del producto se trasladaran a la locacion fotografica,
en la cual asistira la o las modelos a fotografiar en los ambientes
adecuados; asi mismo, asiste un equipo de maquillistas y
estilistas para la atencion de los modelos.

11.

El Coordinador de Disefio Grafico entregard el producto
terminado a fin de que el solicitante lo valide. En caso de no ser
asi, se le realizaran las modificaciones correspondientes.

12.

Una vez modificado el producto, se le enviara de nueva cuenta al
solicitante para su validacion, en caso de obtener su punto de
vista bueno, se enviara al &area de Compras para su
reproduccién especificando las medidas, tipo de material,
terminados, cortes, entre otros.

13.

La Coordinacion de Compras debera definir el proveedor de
impresion.

14.

La Coordinacion de Compras realizara el vinculo entre el
Proveedor y el Coordinador de Disefio Grafico.

15.

El Coordinador de Disefio Gréafico se pone en contacto con el
Proveedor a fin de identificar las caracteristicas del producto
(suaje), ya que existiran cortes o colores no faciles de realizar o
gue sean los mas adecuados para el producto.

16.

El Coordinador de Disefio Grafico le solicita al Proveedor una
prueba de color cuando las caracteristicas del producto son
sencillas, a fin de detectar errores en el estilo, ortografica, entre
otras para modificarlos. En caso de presentar errores, el
Coordinador de Disefio Gréfico a través del Disefiador Gréfico A
realizara las modificaciones pertinentes.

17.

Una vez terminado el producto se enviara de nueva cuenta al
Proveedor. El Coordinador de Disefio Grafico le solicitara una
prueba a fin de verificar la calidad del producto (material, color,
impresion, entre otros).

18.

En caso de que el producto implique mayor complejidad (de
acuerdo al tipo de material, tamafio, colores, entre otros), el
Coordinador de Disefio Grafico se trasladara a la imprenta a fin
de solicitarle al Proveedor un primer tiraje a fin de verificar las
condiciones del producto.

19.

Una vez terminado el producto (sencillo o complejo) se autoriza.

20.

El Proveedor entregara el producto al Coordinador de Compras a
través del Asistente Administrativo, el cual lo recibira a fin de
canalizar el producto al area solicitante.

21.

El Coordinador de Disefio Grafico revisara el producto a fin de
que sea igual al autorizado. El Coordinador de Disefio Grafico se




dirigira con el solicitante a fin de que firme la Forma 1 (Control de
Proyectos de Disefio DIS-F1) en conformidad.

22. El Diseflador Grafico A archivard la Forma 1(Control de
Proyectos de Disefio DIS-F1) junto con una muestra del producto
entregado, para antecedentes del siguiente afio.

Glosario:

Observaciones

a) El producto se autoriza por el area que solicita la correccion de texto (Mercadotecnia) y por Direccién General.
b) El area de Compras entregara directamente al area solicitante el producto.
¢) La Coordinacion de Disefio archivara un producto terminado como antecedente.

Frecuencia

Ocas. | Diario | Sem. Men.

Proceso: Disefio de imagen institucional del PFO

Subproceso: Creacion del Cartel

Responsable  del | Coordinador de Disefio Grafico, Disefiador Grafico A y Coordinador de Disefio de Carros
proceso: Alegoricos.

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Representar a través del cartel el tema de la edicion.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1. Tener un buen proveedor de acuerdo a lo que defina la Secretaria de Turismo.
2. Establecimiento de fechas de entrega por parte del proveedor.

Resultados esperados:

Tener en tiempo y forma el cartel del tema.

Indicador de éxito:

Representar el tema de la edicién a través del cartel.

Colaboracién de Documentacioén

Procedimiento . .
otras areas necesaria

1. En una sesion de trabajo que realiza el Director General, los
titulares de area proponen temas para la elaboracién del cartel y | ¢ Coordinador de

tema ferial. Disefio Gréfico.
. . i ¢ Disefiador
2. El Director General y titulares de &rea llegan a un acuerdo en el Gréfico A.

cual definen el tema. e Coordinador de

3. Una vez que se tiene el tema el Coordinador de Disefio Grafico | Disefio de Carros
realiza una sesion de trabajo con el Coordinador de Disefio de Al_egorlcos. ¢ Bocetos,

5 Carros Alegoéricos, Disefiador de Carros Alegéricos y Disefiador | ® Disefiador  de imagenes,
Grafico A, a fin de elaborar de dos a tres bocetos relacionados Carros fotografias y
con el tema. Para ello, realizan una investigacién de informacién | Alegoricos. textos.
relacionada al tema principal (textos, historias, imagenes, entre | ® Director General.
otros). o Titulares de area.

4. La Coordinacion de Disefio Grafico en colaboracion del | ¢ Junta de

departamento de Disefio de Carros Alegdricos crean dos o tres GOb'em?-
bocetos con diferentes imagenes o conceptos, los cuales los | ® Secretaria de
presentan al Director General y demas titulares de area a fin de Turismo.

elegir el boceto deseado.




a. El Coordinador de Disefio de Carros Alegéricos a través
del Disefiador de Carros Alegdricos realiza los bocetos
a lapiz.

b. Una vez realizados los bocetos el Disefiador de Carros
Alegéricos entrega el boceto a lapiz al Disefiador de
Carros Alegéricos para digitalizar. Una vez digitalizado
lo entrega al Coordinador de Disefio de Carros
Alegoricos.

c. El Coordinador de Disefio de Carros Alegoricos realiza
las modificaciones pertinentes a fin de que dé una
mejor apariencia.

d. Una vez que se haya terminado, el Coordinador de
Disefio de Carros Alegoéricos envia el boceto al
Coordinador de Disefio Gréafico a fin de darle textura,
para presentarlos ante el Director General y titulares de
area.

Una vez que se tiene el boceto elegido, se presenta ante la
Junta de Gobierno a fin de que sea aprobado como imagen y
tema principal de las Fiestas de Octubre de la actual edicion. En
caso de que los miembros de la Junta de Gobierno tengan
alguna observacion sobre el cartel, el Coordinador de Disefio
Gréfico realizara las anotaciones pertinentes para su futura
modificacion.

Una vez aprobado el boceto el Coordinador de Disefio Gréfico
en colaboracioén del Disefiador Grafico A se comienza a definir la
técnica a aplicar, esto a través de la pintura artistica, ilustracion
tradicional, ilustracion digital, fotografia, disefio o animacién en
2D, entre otras.

En caso de que el producto incluya imagenes (fotografias) o
texto se le solicitar4 al solicitante del producto la informacion
(texto, fotografias, imagenes) a integrar en el producto.

En caso de utilizar fotografias recientes, el solicitante debera
solicitar al Coordinador de Compras un proveedor en fotografia
(estudio fotogréafico). El Coordinador de Disefio Gréfico y el
solicitante del producto se trasladaran a la locacion fotografica,
en la cual asistira la o las modelos a fotografiar en los ambientes
adecuados; asi mismo, asiste un equipo de maquillistas y
estilistas para la atencién de los modelos.

El Coordinador de Disefio Grafico entregara el producto
terminado a fin de que el Director General lo valide. En caso de
no ser asi, se le realizaran las modificaciones correspondientes.

10.

Una vez modificado el producto, se le enviara de nueva cuenta al
Director General para su validacion, en caso de obtener su punto
de vista bueno, se enviara a la Secretaria de Turismo para su
reproduccién especificando las medidas, tipo de material,
terminados, cortes, entre otros.

11.

La Secretaria de Turismo debera definir el proveedor de
impresion.

12.

La Secretaria de Turismo realizara el vinculo entre el Proveedor
y el Coordinador de Disefio Gréfico.

13.

El Coordinador de Disefio Grafico se pone en contacto con el
Proveedor a fin de identificar las caracteristicas del producto
(suaje), ya que existiran cortes o colores no faciles de realizar o
gue sean los mas adecuados para el producto.

14.

El Coordinador de Disefio Grafico le solicita al Proveedor una
prueba de color cuando las caracteristicas del producto son
sencillas, a fin de detectar errores en el estilo, ortografica, entre
otras para modificarlos. En caso de presentar errores, el
Coordinador de Disefio Grafico a través del Disefiador Grafico A
realizara las modificaciones pertinentes.




15. Una vez terminado el producto se enviar4 de nueva cuenta al
Proveedor. El Coordinador de Disefio Gréafico le solicitard una
prueba a fin de verificar la calidad del producto (material, color,
impresion, entre otros).

16. En caso de que el producto impligue mayor complejidad (de
acuerdo al tipo de material, tamafio, colores, entre otros), el
Coordinador de Disefio Grafico se trasladara a la imprenta a fin
de solicitarle al Proveedor un primer tiraje a fin de verificar las
condiciones del producto.

17. Una vez terminado el producto (sencillo o complejo) se autoriza.

18. El Proveedor entregara el producto al Coordinador de Compras a
través del Asistente Administrativo, el cual lo recibira a fin de
canalizar el producto al area solicitante.

19. El Coordinador de Disefio Grafico revisara el producto a fin de
gue sea igual al autorizado.

20. El Disefiador Gréfico A archivara una muestra del producto
entregado para antecedentes del siguiente afio.

Glosario:

Observaciones

a) La Secretaria de Turismo elige el impresor y se encarga de elaborar los tirajes necesarios.
b) La Secretaria de Turismo envia un borrador del producto.

Frecuencia

Ocas. | Diario | Sem. Men.

Proceso: Multimedia (interactivos, edicion de videos, entre otros)

Subproceso:

Responsable  del

proceso: Coordinador de Disefio Gréfico y Disefiador Grafico A

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Informar al cliente externo de los beneficios del PFO.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1. La Coordinacién de Disefio Grafico sera la responsable de tener la informacién completa a integrar en el interactivo
0 presentacion.

2. El &rea solicitante establecera las fechas de entrega del producto.

3. El area solicitante debera otorgar a la Coordinacion de Disefio Grafico los requerimientos necesarios para la
presentacion del interactivo.

Resultados esperados:

Entregar en tiempo y forma el producto.

Indicador de éxito:

Informar adecuadamente al cliente.

Colaboracién de Documentacion

Procedimiento . .
otras areas necesaria

1. El titular de area que requiera de una presentacion, video o
3 interactivo, debera acudir a la Coordinacion de Disefio Gréafico a
fin de que el Disefiador Grafico A, llene la Forma 1 (Control de

e Coordinador de | e Imagenes,
Disefio Gréfico. fotografias y




Proyectos de Disefio DIS-F1) a fin de especificar las
caracteristicas del interactivo.

El solicitante debera firmar la Forma 1 (Control de Proyectos de
Disefio DIS-F1) a fin de comprobar la solicitud de dicho producto.

El titular de area debera definir el medio en el que se va a
presentar (LCD, CPU, Proyector) a fin de elegir el tipo de formato
que llevara (es decir, si la presentacion va a ser en pantalla LCD
debera tener una mayor definicion).

El Coordinador de Disefio Gréfico a través del Disefiador Grafico
A, recopilara la informacion necesaria para la elaboracion de la
presentacion o interactivo.

El Disefiador Gréfico realizard el interactivo o presentacion. Una
vez terminado lo entregarda al Coordinador de Disefio Gréfico
para su revision y posibles modificaciones. En caso de tener
modificaciones, el Diseflador Grafico A realizara las
modificaciones pertinentes.

Una vez modificado, el Coordinador de Disefio Gréfico
concertara una sesion de trabajo con el solicitante a fin de valide
el producto. En caso de no ser asi, el Coordinador de Disefio
Gréfico le solicitara las observaciones que tuvo del producto a fin
de modificarlos.

El Coordinador de Disefio Gréfico a través del Disefiador Gréfico
A realizara las modificaciones pertinentes.

Una vez terminado el producto, se verificara que la resolucién de
la presentacion sea el adecuado. En caso de no ser asi, se
convertira a otra, para su mejor apreciacion.

Una vez terminado todos los detalles (resolucion e informacion)
el Diseflador Grafico A elaborara las portadas de los CDs o
DVDs requeridos.

10.

El Disefiador Grafico resguarda una copia del material para
futuras necesidades.

11.

En dado caso de subir a Web, se crea un nombre de usuario y
password para que el cliente interesado ingrese al archivo.

e Disefiador
Graéfico A.

e Titulares de area.

textos.

Glosario:

Observaciones

Frecuencia

Proceso:

Impresion y preparadores de tiraje cortos

Ocas.

Diario | Sem.

Men.

Subproceso:

Responsable  del

proceso:

Coordinador de Disefio Grafico y Disefiador Gréfico A

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Cubrir las

necesidades de tirajes cortos de las areas.

Politicas

del proceso y/o subproceso:




1. EI area solicitante sera la responsable de otorgar a la Coordinacion de Disefio Gréfico la informacion relativa al
tiraje.

2. El area solicitante debera establecer las fechas de entrega del producto.

3. El area solicitante debera proporcionar a la Coordinacion de Disefio Grafico de los requerimientos necesarios para
la elaboracién de los tirajes.

Resultados esperados:

Entregar en tiempo y forma el producto.

Indicador de éxito:

Necesidades cubiertas.

Colaboracién de Documentacién

Procedimiento . .
otras areas necesaria

1. En caso de que el director o coordinador no tenga la idea
principal, se realiza una sesion de trabajo interna con el
Disefiador Grafico A, a fin de especificar las caracteristicas del
nuevo disefio (lluvia de ideas para realizar el boceto).

2. El disefio se conceptualiza, esto significa que partiendo de una
idea inicial se concretiza y se unifica el disefio, creando una
integracion en productos publicitarios a disefiar.

3. El Diseflador Gréfico A llenara la Forma 1 (Control de Proyectos
de Disefio DIS-F1), en la cual determinard la fecha de recepcion
del producto (peticién formal del producto), fecha en la cual se
requiere, fecha de impresién del producto, area que lo solicita,
persona que lo solicita, proyecto al que va dirigido, producto a
elaborar, encargado del disefio, recepcion del material auxiliar
(fotografias, texto, entre otros), impresion (caracteristicas de la
impresion y personal encargado de realizarlo), pruebas de
impresién, ubicacion del archivo, fecha de entrega y firmas (area
solicitante, Coordinador de Disefio Grafico, Director General y
firma del solicitante en conformidad).

4. El Coordinador de Disefio Grafico informara al Director General
del proyecto o producto a elaborar a fin de tener su autorizacion. )
En caso de no tener su autorizacion, se notificara al solicitante | ® Coordinador de

que dicho producto o proyecto no se elaborara, a fin de que el Disefio Grafico.
solicitante realice las gestiones pertinentes para la aprobacién | ® Disefiador
del producto o proyecto. Grafico A. e Imagenes,
4 e Titulares de area fotografias y
5. El Coordinador de Disefio Gréfico a través del Disefiador Gréfico y prestadores de textos.
A, se comenzara a bocetar los productos de acuerdo a las servicio social
caracteristicas especificadas en la Forma 1 (Control de ylo practicantes
Proyectos de Disefio DIS-F1). El Coordinador de Disefio Gréfico profesionales.
presentara al area correspondiente para que elija el boceto
adecuado.

6. Una vez aprobado el boceto el Coordinador de Disefio Grafico
en colaboracion del Disefiador Grafico A se comienza a definir la
técnica a aplicar, esto a través de la pintura artistica, ilustracion
tradicional, ilustracion digital, fotografia, disefio o animacién en
2D, entre otras.

7. En caso de que el producto incluya imagenes (fotografias) o
texto se le solicitara al solicitante del producto la informacion
(texto, fotografias, imagenes) a integrar en el producto.

8. En caso de utilizar fotografias recientes, el solicitante debera
solicitar al Coordinador de Compras un proveedor en fotografia
(estudio fotogréfico). ElI Coordinador de Disefio Gréfico y el
solicitante del producto se trasladaran a la locacion fotografica,
en la cual asistira la o las modelos a fotografiar en los ambientes
adecuados; asi mismo, asiste un equipo de maquillistas y
estilistas para la atencién de los modelos.

9. ElI Coordinador de Disefio Grafico entregara el producto
terminado a fin de que el solicitante lo valide. En caso de no ser
asi, se le realizaran las modificaciones correspondientes.




10. Una vez modificado el producto, se le enviara de nueva cuenta al
solicitante para su validacion, en caso de obtener su punto de
vista bueno, se imprimira en el plotter o impresora laser.

11. El Disefiador Grafico A, a través de prestadores de servicio
social y/o practicantes profesionales, realizardn la impresion,
corte, doblado y pegado del producto.

12. ElI Coordinador de Disefio Gréafico entregar4d el producto
terminado al solicitante y hara que firme la Forma 1 (Control de
Proyectos de Disefio DIS-F1) en conformidad con lo entregado.

Glosario:

Observaciones

Frecuencia

Ocas. | Diario | Sem. Men.

Proceso: Gestion de dominio y hospedaje del servicio del PFO

Subproceso:

Responsable  del

proceso: Coordinador de Disefio Grafico

Objetivo del proceso y/o subproceso:

Mantener en linea la pagina web del PFO.

Politicas del proceso y/o subproceso:

1. La Coordinacion de Disefio Grafico sera la responsable de contar con la suficiente informacion relativa a
proveedores de hosting y dominios.
2. Los proveedores del servicio sera los que determinen las fechas de pago.

Resultados esperados:

Presentar en tiempo y forma toda la informacion relativa a FO.

Indicador de éxito:

Sitio web del PFO en linea.

Colaboracién de Documentacién

Procedimiento . .
otras areas necesaria

1. El Coordinador de Disefio Grafico mantendra contacto con los
proveedores del hosting a fin de mantener el sitio web
institucional en linea. Los pagos del hosting se realizan cada tres
afios a través de depositos, por lo cual el Coordinador de Disefio
Gréfico solicitara al area de Contabilidad que realice el pago | ¢ Coordinador de

correspondiente. El Coordinador de Disefio Gréfico entregaréa al Disefio Grafico. e Convenio de
5 Contador General el nimero de cuenta y nombre a quien va ir | 4 prgveedor. contratacion.
dirigido el deposito. o Contador o Depésitos.
2. Una vez que se haya realizado el depdsito, el Coordinador de General.

Disefio Gréafico notificara al proveedor del pago, a fin de
mantener en linea el sitio web.

3. El Coordinador de Disefio Grafico se encarga de dar
mantenimiento al espacio asignado (limpieza de correos).




a FO.

4. El Coordinador de Disefio Grafico se encargara del dominio. Por
lo cual mantiene en linea gréficos, anuncios, entre otros relativos

5. Los pagos del dominio se realizan cada afio a través de
depésitos, por lo cual el Coordinador de Disefio Gréfico solicitard
al area de Contabilidad que realice el pago correspondiente. El
Coordinador de Disefio Gréfico entregara al Contador General el
nimero de cuenta y nombre a quien va ir dirigido el depdsito.

Glosario:

e Hosting: Servicio ofrecido por algunos proveedores, que brindan a sus clientes (individuos o empresas) un espacio
en su servidor para alojar un sitio web.

e Dominio: Sistema de Nombre de Dominio (DNS en inglés), que constituye uno de los pilares sobre los que se
asienta la presente estructura de Internet y es un elemento béasico de su funcionamiento. Gracias a los DNS se
hace factible la identificacion de los ordenadores conectados a la Red. Asi los DNS condiciona la configuracion de
la direccion de correo que utilizan los usuarios de Internet y constituye el principal elemento de las direcciones de
las paginas web y el modo de identificar a una empresa, negocio 0 marca para los usuarios de Internet.

Observaciones
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