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Objetivo

Desarrollar las piezas de comunicacion grafica que posicionen la imagen institucional del
Inmujeres en las estrategias de difusién de los programas, actividades y eventos en que éste

participa.

Alcance

Asegurar el uso correcto de la imagen institucional en toda pieza de comunicacion grafica
solicitada por las unidades responsables del Inmujeres (diseno grafico, disefio editorial vy

correccion de estilo).

Novedades

Se actualizan nombres de puestos.

Glosario

Brief de diseno

INMUJERES
Pieza de
Comunicacion
Grafica
Institucional

Documento en el que se describen las necesidades graficas de un
evento institucional y que contiene las especificaciones técnicas de los
materiales a desarrollar. Se elabora entre la/el solicitante y el personal
de la subdireccidon de Arte y subdireccion de Editorial.

Instituto Nacional de las Mujeres.

Todos aquellos soportes desarrollados de manera grafica, conforme a
los lineamientos de imagen institucional vigentes en el Inmujeres y en
el Gobierno Federal y a los criterios editoriales vigentes en el
Documento "Apuntes para un manual de estilo editorial" desarrollado
por el personal de la subdireccién de Editorial y subdireccién de Arte
(disefio grafico, disefio editorial, correccion de estilo o bien, todos
aquellos que se requieren para un evento institucional).

Lista de los Documentos Ligados al Grafico
1. Brief de Disefio para Eventos.pdf

Fecha de Creacién: 14-Jun-2012 Pagina 1 de 3

jun 21, 2012




P2-07-DEA VersionNo. | 7.0
DESARROLLO DE PIEZAS DE COMUNICACION Fecha ‘ 19-jun-2012
GRAFICA INSTITUCIONAL Autor | Ana Laura Becerra Gonzalez
olicitante de Desarrollo de Piezas Coordinador Plan de Trabajo -
Desarrolladora(or) de piezas de
de Comunicacion Gréafica | Receptor(a) de Solicitudes | para Desarrollo de Piezas de | Comunicacién Grafica Instituional
Institucional I I Comun|cac|on Gréfica I
In|C|o | | |
| | |
Verificar si necesndad se I | |
cubre con | | I
“plantillas* } } }
T
Necesidad no cubierta I I I
E Solicitud | I
“|  Enviar solicitud LMJ\- } }
\ Recibir solicitud [ ‘
{ ! | ! !
.| Solicitud Inicial | |
| E | |
‘ Verificar solicitud ‘ ‘
Solicitud inicial | [ [
-~ |_incompleta | ————(5) | |
I Solicituda | I
| desarrollar j}— 4, | Determinar plan de trabajoy | |
| [ asignar Proyecto |
\ \ 5 \
} } Provact } DESARROLLAR PROYECTO
royecto a DE EDITORIAL Y/O ARTE
Producto(s) terminado ! \ (Desarrollar ] \
[__con observaciones ‘ ‘ ‘ ittt ittt
1
} } } > Realizar Correccion de estilo E
| | | b
\ \ \ |~~~ Desarrollar Brief de Disefio ~ !
} } } i para Eventos !
1 1
| | N A
| I I ! Coordinar reunién con  [%:%
| | N Solicitante ]
! ! > T =3
\ \ F1_P2-07-DEA i Fecha y Hora :
| | Br:fadsvlginsgr';o 1 de Reunién !
7— ' ]
} } | ': -..| Establecer acuerdos y E
| | | ' llenar Formato !
A== 1
| | |
| | | Producto(s) terminado
I I | Por revisar
| | |
| | |
Recibir notificaciony ], | Producto(s) terminado | Notificar conclusion de la |
material editorial |~ | por entregar | solicitud
[ [ \ L=
e | | | —
| | |
| | |
Producto(s) terminado I I |
por recibir | | |
I I I RECIBIR NOTIFICACION Y
I I I ENTREGAR PRODUCTOS
Responder notficacion | l Vo Bo‘ para recibir l pmm=--- oo -ooemey
Vo.Bo. y recibe ¢ | Prodhctd(s) Terminado | | L _ér_c_h_l\f JE_l?(_:t_r(_)[‘ll_C_O_ _
producto(s) | | |
‘ ‘ ‘ ! Material Impreso |
Producto(s) terminado } } } """"""""""
recibido a evaluar | | |
I I I Producto(s) terminado
I I I entregado
P5-SGC Control de | | |
Servicio/Producto No } } } Conservar evidencia de la
® Conforme | | | atencion a la solicitud
i | | | l ©
5 | | | 1
o I I I Generar indicadores de
< ‘ | | resultados
&
Fecha de Creacién: 14-Jun-2012 Pagina 2 de 3

jun 21, 2012



Comentarios del Grafico

1. Verificar si necesidad se cubre con “plantillas*

Las solicitudes de impresidon a color deberan ser solicitadas con copia a la/el titular de la unidad
responsable y justificar la necesidad.

2. Enviar solicitud

Toda solicitud deberd presentarse por correo electrénico institucional y detallar la siguiente
informacion:

*Descripcidn de los materiales solicitados y el propdsito.

*Adjuntar los insumos necesarios (textos claros y concisos, logotipos y nombres completos de
las instituciones participantes en el evento, imagenes de alta resolucién y/o vectoriales,
medidas y fechas si se requiere.

3. Recibir solicitud

*Toda pieza de comunicacién grafica institucional solicitada entrard a una fila de espera para
ser atendida, con excepcion de aquellas que requieran atencion inmediata y estén justificadas.

*Sj el requerimiento o evento es diferido o cancelado, el area solicitante lo notificard por correo
electrénico institucional detallando el motivo de la cancelacién o la reprogramacion.

*Las solicitudes que se entreguen sin informacion y/o los insumos necesarios seran canceladas.
La cancelacién sera notificada por correo electrénico con copia a la/el titular de su unidad
responsable.

4. Verificar solicitud

La subdirecciéon de Arte orientara a la/el solicitante sobre las mejores opciones y materiales
para promover la imagen institucional en sus acciones o eventos, asi como los tiempos en que
sera atendida su solicitud.

5. Recibir notificacion y material editorial
Al momento de recibir el servicio, la unidad solicitante confirmard la recepcion por correo
electrdnico institucional.

Sello Elaboré Revisé Autorizé
Maria Lourdes Corona Ingrid Velazquez Alcala
Barreto Armando Mata Sevilla Carlos Vargas Cisneros Titular de la Direccion General
Titular de la Subdireccién Titular de la Titular de la Direccion de Adjunta de Comunicacion
de Editorial Subdireccién de Arte Difusién e Imagen Social y Cambio Cultural
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