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1. Objetivo
Disefiar el material necesario para la difusion, promocién de la Oferta Educativa, Educacion

Continua y Eventos a realizarse en la Universidad; logrando una fuerte identidad visual
mediante los elementos que la integran, con sus alumnos y puiblico en general.

2. Alcance Q
Aplica en todas las areas que requieran el apoyo con algun diseno, sl asl lo snlicitan.?\

R oY

4. Responsabilidades y Au

El/la solicitante
e FElabora d de servicio

El/la Jefe/a de de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
. l@n para la ejecucion de la solicitud
rminaos y Definiciones

Tamano de imagen. Se refiere a las dimensiones o medidas de la imagen que se va a disenar.
Resolucidén. Hace referencia al niimera de pixeles que componen una imagen digital.

Modo. Define el color de la imagen, si es en escala de grises, color RGB, color CMYK, multicanal,
etc.

Tipo de imagen. Se refiere al formato en el que se guarda una imagen para la Impresion.

Documanto Cordrolade por ef Sisterna de Gastidn de Calidad [SGC). Prohibids su Reproduccidn Parcial o Total Esta versidn es
vigente g g8 consulta en el Partal de los 3G en el Sitle Web de s Universidad: wewe.opgm.edo mx.




Clave: PR-URP-03
UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO | Pagina:4 de 6
e Ve Codivesesisin  Fivgond Com (Hontiss  Howmanire = | REVISION: 03

PoLTECCA “Bhowie.p Henbiypis o svsnglinsa * Fecha de emision:

16-Enero-2014
Procedimiento para Elaboracion de Disenos
Imagen digital. Es una representacién bidimensional de una Imagen utilizando bits (unos y
ceros), Dependiendo de si la resolucion de la imagen es estatica o dinamica, puede tratarse de
un grafico rasterizado o de un gréfico vectorial.

Informacion. Se refiere al contenido que Hevara el disefo.

Disefio. Se refiere a la imagen digital elaborada para un proyecto especifico de
sulicitante.

UCSRP. Unidad de Comunicacién Social y Relaciones Piblicas ?*

6. Desarrollo de Actividades O

6.1 Solicitar el disefio a la UCSRP &Q

Cuando el area solicitante necesite de algun disefio (lona, tri%rteh invitacién, etc.), debera
llenar la solicitud de elaboracion de disefic PR-URP-0 rma impresa, proporcionando
la iInformacién necesaria en forma digital para la elab | disefio requerido y entregar a la
UCSRP, para su ejecucién. La solicitud de disefio dél indole que sea, debera solicitarse con 3

semanas de anticipacion para su oportuna ated
6.2 Canalizar la solicitud al Depto. de Di co

URP-03-F1 solicitud para la ela disenio quien firmara en el apartado de ejecuta,sera
ésta drea qulen agende |z so € informe a través de correo electronico a la UCSRP la fecha
de entrega del diseno soli En el caso de foros, cursos, talleres, diplomados, etc. La solicitud
deberd ser realizada mes de anticlpacion, y entregar la informacion debidamente
revisada y aproba r gl drea solicitante, el tiempo asignado corresponde a la elaboracion
de diseno, revisi rega.

El/ta Jefe de la UCSRP canalizard la @l& Depto. de Diseno Gréafico a través del formato PR-

6.3 Agen icitud de disefio

=i pto. de disefio grafico deberd agendar la solicitud y la fecha de entrega, la cual
@ formar via correo electronico al/el jefe de la UCSRP para que éste notifique al
itante del disefo el status de su solicitud.

6.4 Informar al solicitante la fecha de entrega del disefio

El/la jefe de la UCSRP informara por correo electrdnico al solicitante la fecha de entrega asignada
por el depto. Diseno Grafico de acuerdo a su agenda de trabajo.

6.5 Elaborar diseno
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El Depto. de Diseio Gréfico, elabora el disefio, respetando la Imagen Institucional de la
Universidad establecida en e Manual de |dentidad Gréfica.

6.6 Entregar el disefio al area que solicita O

El Depto. de Disefio Grafico entrega el disefio en imagen digital realizada, al Area Sofes en
medio electrénico y el formato de Entrega de Disefio PR-URP-03-F2 para ﬁrrn\/

Em—— &

Unidad de
Comunicacion
Socialy Disefio Gréfico
Relaciones
Pablicas
Area de Area de
Departamernito | Departamento de
de Disenio Diseno Grafico
Grafico

NA

Otros Documentos

Manual de Identidad Griéfica ‘
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8. Historial de Cambios .

NA 00 Primera Edicion del Documento 4' ERNP
&‘ 0-Dic-08 | 10-Dic-08
Se elimina: o Invitacion & sventos, ¢
03 m diplomados etc. ERNP ERNP
Se agrega: de la Oferta Educat cacion | 05-Jun-09 | 05-Jun-09
Continua y Eventos a i en fa
Universidad; logrando u identidad
visual mediante los & que la integran,
con sus alumnos y general.
03 0 Se ma de procesos para que ERNP ERNP
Disefio reciba
:‘ullcyi mﬁb,d! ' - 05-Jun-09 | 05-Jun-09
Se y las medidas para su elaboracidn,
03 01 . : necesarla en tlempo y forma, y ERNP ERNP
> iza el disefic una vez que se haya realizado. | 05-Jun-09 | 05-Jun-09
elimina: los datos necesarios y da la
o Instruccién al drea de disefio, ERNP ERNP
0 Se agrega: recibe una copia del disefio | 05-Jun-09 | 05-Jun-09
solicitado para dar seguimiento a su realizacion,

‘ , y presenta las propuestas elaboradas al Rector
N\ en caso de que sea necesario

u 01 Se elimina: y la presenta para la ERNP ERNP
aprobacidn del area solicitante.
05-Jun-09 | 05-Jun-09

Se agrega: y las entrega a la Unidad de
Comunicacién Social y Relaciones Publicas para
la aprobacidn del drea solicitante.

Se elimina: deberd solicitario por escrito afa | oo ERNP
Unidad de Comunicacién Social y Relaciones _

Publicas, proporcionando la  Informacién | 05-Jun-09 | 05-Jun-09
necesaria y las medidas para la elaboracién del
diseno reguerido.
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Se agrega: deberd [lenar la solicitud de disefio
PR-URP-03-F1, proporcionande la Informacitn
necesaria y el documento en formato digital
para la elaboracion del disefio requerido vy
entregar al Depte. de Disefo Gréfico,

D

O

o

Se elimina: La Unidad de Comunicacién Social
y Relaciones Publicas, entrega la informacion y
da la instruccién al Depto. de Diseno Grafico
para la elaboracién del disefio.

En ¢l caso de cursos, talleres diplomados, étc. La
informacidn deberd ser enviada a la Unidad de
Comunicacion social y Rel. Publicas, con un mes
y medio de anticipacion. Debidamente revisad
y aprobada por el area solicitante, para dedj
medio mes al disefio, aprobacidn & Imprési
del material solicitado, y un mes com
la difusién y promocidn del cu
diptomado.

Para el disefio de invitaci o
material pars algtin otro tipo to, de igual
manera se deberd de rcionar  la
informacion debidam visada, aprobada y
con un mes de para Impresian y
ial, para ia difusién del

Se to. de Disefio Grifico debera

itud v dar la prioridad que

a una de las solicitudes. En el caso

, cursgs, talleres, diplomados, etc. La

debera ser realizada con un mes de

anpicipacion, y entregar la  Informacion

idamenta revisada y aprobada por el drea

solicitante, para agendar |a solicitud dedicar el

tiempo que coresponde  al disefio ¥
aprobacion.

p

n-09

01

Se elimina:
solicitante,

Se agrega: respetando la Imagen Institucional
de la Universidad establecida en el Manual de
Identidad Grafica,

para la aprobacién del area

ERNP
05-Jun-09

ERNP
05-Jun-09

01

Se elimina; para la aprobacién dal drea
solicitante, En caso de que no sea aprobada se
hacen las modificaciones correspondientes a las
correcciones que hizo el Area Solicitante.

Se agrega: a la Unidad de Comunicacion Social
y Relaciones Publicas para que sean presentadas

ERNP
05-Jun-09

ERNP
05-Jun-09
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al Rector en caso de que asl se requiera o al area
solicitante, para una vez que ha sido aprobada
el Depto. de Diseno Grafico entregue la imagen
grafica en medio electrdnico al drea solicitante,
Se elimina: aprobado al Area Solicitante. El
04 01 arez Solicitante deberda hacer la solicitud ERNP
correspondiente a |z Secretaria Administrativa, | 05-Jun-09
para su Impresion, debiendo pasar ls solicitud
para impresidn del material, con la Informacién
necesaria (cantidad de material, medidas en el \/
caso de lonas y carteles, etc.) O
Se agrega: en Imagen digital aprobada, al A
Solicitante en medio electranico y &l formatod
Autorizacion de Disefio PR-UPR-01-F2
s é
01 02 |Se cambia quien revisa y@ el | JGHC MCBC
Procediisipun: ) 15-Ene-12 | 15-Ene-12
03 02 Se actualiza el wnk@w@ﬂdﬁﬂs ¥ JGHC MCBC
Suthnicadss ah: 15-Ene-12 | 15-Ene-12
e Area Sol
o lefe rtamento de Disefo Grafico
04 02 Se o& el punto 6 Desarrollo de JGHC MCBC
a@‘d o agregando el término Area 15Ene-12 | 15Ene-12
o1 actualiza al responsable del JGHC LADA
Procadimiento,
04Ene. 13 | O4Ene. 13
01 } 03 Se actualiza el Procedimiento por la JGHC LADA
Implantacion del Modelo de Equidad de
Género MEG: 2012 con lenguaje incluyente. 04Ene. 13 | O4Ene.13
Q‘:ﬂ 04 Se actualiza el reipunsable. del RRC EAGA
procedimiento, quien revisa y autoriza.
22Nov13 | 22Nov13
03 04 Se modificé el diagrama de procesos. RRC EAGA
22Nov13 | 22Novi3
04 04 Se cambid todo el desarrollo de actividades ARC EAGA
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22Nov13 | 22Nov13
05 04 Se Elimina el formatc PR-URP-03-F2 RRC EAGA
Autorizacién de disefio.
22Nov 13 | 22 Nov,
Se agrega el formato PR-URP-03-F2
s o4 Entrega de disefio -
Z2Nov 13 13
Se modificd el formato PR-URP-03-F1 ;
G “ solicitud de diseno RR\/ EAGA
1 22 Nov 13
09 04 Se presentan anexos

QO

Q
N

S
OC’O
/\Oé
S
&
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9, Anexos

Anexo 1. Solicitud para elabaracién de disefo O

PR-URPO3FLREV 01
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ANEXO 2. Entrega de disefo

ENTREGA DE DISERO O
e Tior Tireaeios , Sitger! g (il Dimarnists * Q

AT "I‘%-rlp |%FW 1

Lig. Christian Mabe! Hernander Trulilo Depto. g2
Disena Graflco

Nombie, cargno y Ares que recibe
PR-URP-03-F2
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