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1. Objetivo

Mantener el cumplimiento de lineamientos de identidad gréafica vigentes mediante el cuidado
del disefio de materiales gréficos institucionales.

2. Alcance

Aplica a los Servidores publicos del Departamento de Produccion Gréfica, que tiene la funcion
de disefiar las aplicaciones requeridas por las unidades administrativas y &rganos
jurisdiccionales del Poder Judicial del Estado de México.

3. Referencia normativa

e Manual General de Organizacién del Poder Judicial y del Consejo de la Judicatura
del Estado de México.

3010002000 Coordinacion de Comunicacion Social
3010002003 Departamento de Produccién Gréfica

e Manual de Identidad Grafica del Estado de México

4. Responsabilidades

El Departamento de Produccion Gréafica es el responsable de desarrollar el concepto de
imagen institucional del Poder Judicial del Estado de México, que lo identifiguen y posicionen
entre la opinién publica, mismos que se apliquen en todos los documentos y publicaciones de
cardcter oficial, asi como aquellos de uso interno y externo.

Coordinador de Comunicacion Social:
e Recibir solicitud escrita del disefio de aplicaciones graficas e instruir al Departamento
de Produccion Gréfica.

Jefe del Departamento de Produccién Gréfica:
e Llenar formato de solicitud de disefio e impresion.
e Proponer las aplicaciones convenientes y elaborar los disefios correspondientes.

e Elaborar dummy impreso de las aplicaciones para someterlo a la aprobacion del area
solicitante.
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Jefe del Departamento de Produccién Gréfica:

e Guardar en medio magnético los archivos de las aplicaciones, especificando el formato,
materiales y acabados.

e Remitir a la Subdireccion de Adquisiciones para impresion y en caso necesario verificar
con la imprenta la impresién (prueba de color) y armado de productos.

e Obtener acuse de entrega en la Subdireccion de Adquisiciones, sobre los archivos
electrénicos entregados.

Titular de la unidad solicitante:
e Aprobar disefio de las aplicaciones y da visto bueno.
e Gestionar ante la Subdireccion de Adquisiciones y Enajenaciones la impresion de las
aplicaciones.

5. Lineamientos de Operacién

e Las unidades administrativas y 6rganos jurisdiccionales solicitantes de publicaciones
deberan turnar la solicitud escrita (oficio) correspondiente al Coordinador de
Comunicacion Social.

e EI Departamento de Produccion Gréfica deberd enterar al Coordinador de
Comunicacién Social de cualquier solicitud de publicaciones que reciba y solicitar a la
unidad administrativa u organo jurisdiccional solicitante la presentacion del oficio
mencionado en el punto anterior.

e El Departamento de Produccién Gréfica vigilara que todas las publicaciones cumplan
con los lineamientos del Manual de Identidad Grafica.

e En funcién del volumen de los materiales a imprimir, si son menos de 500 y es un
trabajo que no requiere acabados finos, el Departamento de Produccion Gréfica
imprimiré los materiales y cuidara los acabados.

e Cuando se trate de un trabajo de grandes cantidades y mayor detalle en su produccion,
razones por las que no puede ser elaborado en el Departamento de Produccion Gréfica,
se comunicara en forma verbal o por correo electronico al area solicitante para que
tramite la impresion.
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6. Insumos

Solicitud escrita (oficio) en la cual se describa las necesidades y caracteristicas del producto.

7. Diagrama de bloque del procedimiento
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DISENO DE MATERIALES GRAFICOS INSTITUCIONALES

. SUBDIRECCION DE
COORDINACION DE DEPARTAMENTO DE )
COMUNICACION SOCIAL PRODUCCION GRAFICA AREA SOLICITANTE ADQUISICIONES Y

COORDINADOR JEFE DE DEPARTAMENTO TITULAR ENAJENACIONES

SUBDIRECTOR

RECIBE SOLICITUD
ESCRITA DEL AREA
SOLICITANTE,

ENTERANDOLE DE LA
NECESIDAD QUE SE TIENE.

I

¢

TURNA AL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION GRAFICA LA 3
SOLICITUD DE DISENO E
IMPRESION.

LLENA  FORMATO DE
SOLICITUD DE DISENO E
IMPRESION, PROPONE LAS
APLICACIONES
CONVENIENTES Y
ELABORA LOS DISENOS
CORRESPONDIENTES.

ELABORA DUMMY
IMPRESO DE LAS
APLICACIONES PARA .

SOMETERLO A LA
APROBACION DEL AREA

SOLICITANTE.
RECIBE Y  APRUEBA
DISENO DE LAS
5 APLICACIONES, DA VISTO
<

BUENO Y DEVUELVE AL
DEPARTAMENTO DE
PRODUCCION GRAFICA.

GUARDA EN  MEDIO
MAGNETICO LOS
ARCHIVOS DE LAS
APLICACIONES,

ESPECIFICANDO EL
FORMATO, MATERIALES Y
ACABADOS.
ENTREGA LOS
MATERIALES DE CADA
APLICACION AL AREA
SOLICITANTE.
SOLICITA A LA
SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES Y » 9
ENAJENACIONES, LA
IMPRESION DE LAS
APLICACIONES.
DETERMINA EL LUGAR
10 )« PARA LA IMPRESION Y
PRODUCCION.
DA SEGUIMIENTO AL
PROCESO DE IMPRESION Y
OBTIENE ACUSE DE
RECIBO.
FIN
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8. Resultados

Materiales impresos (cuando se trata de volumenes pequefios).
Entrega de archivos electrénicos en CD o DVD, o Dummy (en caso de materiales impresos, en

6ptimas condiciones).

9. Medicioén

Indicador para medir conformidad del producto

Numero de materiales impresos x 100 =Porcentaje de materiales impresos disefiados
Numero de solicitudes recibidas

Numero de materiales electrénicos x 100 = Porcentaje de materiales electronicos disefiados
Numero de solicitudes recibidas

Los archivos electrénicos que sustentan el cumplimiento de las solicitudes recibidas quedaran
en reguardo del Departamento de Produccion Grafica.

10. Interaccion con otros procedimientos

Produccién audiovisual.

11. Registros

Orden de produccion. |

12. Definiciones

Aplicaciones gréaficas: Es la manipulaciéon, edicion y creacion de imagenes impresas,
magnéticas o de gran formato, entre otras que se utilizan para la identidad institucional del
Poder Judicial del Estado de México.

Identidad institucional: Conjunto de rasgos colectivos que identifican a una Institucién de
otra.

Dummy: Boceto de arte final que alcanza un alto nivel de calidad y Composicion mecanica de
todos los elementos visuales que se usaran en la reproduccion, como fotografias, esquemas a
color, tipografia sugerida e incluso el papel que se utilizara en la reproduccién final.

Prueba de color: Son simulaciones de impresion que se obtienen a partir del archivo digital, lo
mas parecido al producto real y terminado.
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CONTROL DE CAMBIOS
DECIA DEBE DECIR
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