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I. OBJETIVO

Documentar las actividades necesarias para elaborar y/o publicar material de disefio grafico y
validacion de solicitudes de impresién, con la finalidad de cumplir con la normatividad aplicable
en tiempo y forma.

Il. ALCANCE
Aplica al personal que labora en la Coordinacion de Comunicacion Social de la Unidad de Jefatura

del Despacho perteneciente a la Secretaria de Educacion.

1. EUNDAMENTO LEGAL
Ambito Federal
No aplica.

Ambito Estatal
Articulo 140, fraccién VI; del Reglamento del Codigo de la Administracion Publica del Estado de

Yucatan.

IV. DEFINICIONES

Area solicitante: Es el Nivel Educativo, Departamento o Coordinaciéon de la Secretaria de
Educacién que solicita la elaboracién de material de Disefio Grafico.

DGCSGEY: Direccién General de Comunicacion Social del Estado de Yucatan.

Funcionario: Persona que labora en un area administrativa perteneciente a la Secretaria de
Educacion que realiza la solicitud de elaboracién de material de Disefio Grafico.

Requisitos: Formato de solicitud de disefio grafico. Archivo digital, el cual puede ser descargado
a través de la plataforma web RETYS YUCATAN.

RETYS YUCATAN: Registro Estatal de Tramites y Servicios correspondiente al Gobierno del
Estado de Yucatan.

Solicitud de Disefio: Peticion realizada por correo electronico a la Coordinacién de Comunicacion
Social del Despacho con las especificaciones requeridas para la elaboracién de Disefio Grafico,
que puede incluir la impresion sobre alguna superficie y/o la publicacion en las redes sociales
institucionales.

V. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable de Area de Disefio Grafico
1. Recibe por correo electrénico del funcionario del area solicitante, la solicitud de Disefio
Gréafico de los documentos requeridos (hojas membretadas, presentaciones, tripticos,
reconocimientos, etc.).
2. Revisa que la solicitud sea pertinente, esté debidamente llenada, y que tenga un tiempo de
anticipacion suficiente (una semana).
3. ¢Se cumplen los requisitos?
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e Si: Continva en la actividad 5.
e No: Continta en la actividad 4.
4. Rechaza la solicitud y pide al funcionario del area solicitante que se cumplan correctamente
los requisitos. Regresa a la actividad 1.
5. Valida con firma de Visto Bueno la solicitud y asigna el trabajo a un Disefiador Grafico.
6. ¢Se requiere la impresién del Disefio sobre alguna superficie?
e Si: Continuia en la actividad 9.
e No: Continta en la actividad 7.
Disefiador Gréfico del Area de Disefio Grafico
7. Elabora el disefio grafico para publicacion en redes sociales institucionales y recibe el Visto
Bueno o la observacién para su correccién por parte del Responsable de Area de Disefio
Grafico y del area solicitante.
8. Envia por correo electrénico el disefio al Responsable de Area de Comunicacién Digital
para su publicacion. Fin del procedimiento.
9. Elabora el disefio y recibe el Visto Bueno del Responsable de Area de Disefio Grafico.
10. Envia por correo electrénico el disefio al personal correspondiente de la DGCSGEY.
Espera su validacion.
11. ¢Se aprobé el disefio por parte del personal correspondiente de la DGCSGEY?
e Si: Continva en la actividad 12.
e No: Regresa a la actividad 9.
12. Envia por correo electrénico el disefio al area solicitante con copia al Coordinador de
Comunicacién Social y al Responsable de Area de Disefio Gréfico para su validacion.
13. ¢El Coordinador de Comunicacion Social aprueba el Disefio?
e Si: Continva en la actividad 15.
e No: Continla en la actividad 14.
Responsable de Area de Disefio Gréafico
14. Recibe observaciones del Coordinador de Comunicacién Social en relacion al Disefio
Gréfico elaborado, y las solventa.
Disefiador Grafico del Area de Disefio Grafico
15. Solicita al funcionario del area solicitante que acuda a la oficina de la Coordinacidén de
Comunicacién Social.
16. Recibe al funcionario del area solicitante y envia correo electrénico al personal
correspondiente del area de Recursos Materiales o al area de Adquisiciones, segtin el caso
y entrega al funcionario del area solicitante copia del correo electrénico enviado para que
el funcionario se vincule con el area respectiva (Recursos Materiales o Adquisiciones), con
el fin de recibir lo solicitado.
Material de Disefio Grafico Elaborado.
Fin del procedimiento.
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VI. INDICADOR

Indicador Férmula Unlda.d de Periodicidad Meta
medida
A= (B/C) *100
Disefios A= Porcentaje : o
elaborados B= Disefios aprobados e s MersLal 100%
C= Solicitudes recibidas
VII. ANEXOS
Cddigo Nombre del anexo Ubicacion | AT* | AC* PIC le‘pf?:;?o
Diagrama de Flujo del 1 5 6
No aplica Procedimiento para Elaborar CCS . = 5 Eliminar
. e 5 afo | afios | afios
Material de Disefio Grafico.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracién; PTC= Plazo total de conservacion.

VIIl. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha Numero de revisiéon Actividad

Generacion del Procedimiento para Elaborar
12/04/2024 o0 Material de Disefio Grafico.
Modificacién del disefio, eliminacién del apartado V.
RESPONSABILIDADES vy actualizacién del apartado
IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO,
27/03/2025 01 en apego a la Guia Técnica para Expedir el Manual de
Procedimientos de las Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado de Yucatan GT-PL-EDN-01
ROO.

IX. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

Autorizo

k4.

LMNI Alejandra Garrido Morales
Jefa del Despacho
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Elaborar Material de Disefio

Grafico

4
1.Recibe por correo electrénico del
funcionario delarea soliitante, la
solicitud de Disefio Grafico de bos
documentos requeridos.

Responsable de Area de Disefio Grafico

4

2. Revisa que la solicitud sea pertinente,
esté debidamente llenada, y que tenga
untiempo de antidpacién suficiente.

Responsable de Area de Disefio Grafico

Nop|

3. ;:Se cumplen los requisitos?

4.Rechaza la solicitud y pide al
funcionario delarea solkitante que se
cumplan correctamente los requisitos.

Responsable de Area de Diseiio Grafico

Si

5.Valida con firma de Visto Bueno la
solicitud y asigna el trabajoa un
Disefador Gréfico.

Responsable de Area de Disefio Grafico

6 ;Se requiere b impresién de Nop|

7.Elabora el disefio para publcacién en
redes sociales institudonales y recibe el
Visto Bueno o la observacién.

Disefio sobre alguna superfide2

Disefiador Gréfico del Area de Disefio
Grafico

A

5 (]
Bueno del Responsable de Area de

8. Envia por correo electrénico el disefio
al Responsable de Area de Comunicacién

10.Envia por correo electrénico el disefio
al personal correspondiente de la
DGCSGEY. Espera su validacién.

Disefiador Grafico del Area de Disefio
Gréfico :

11;Se aprobé el diseiio por la
DGCSGEY?

Si

Disefio Grfico. Digital para su publicacién.
Disefador Grafico del Area de Disefio Disefiador Gréfico del Area de Disefio
- Gréfico E Grafico
A A
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12.Envia por correo electrénico el disefio
al area solicitante con copia a los
implicados.
Disefiador Gréfico del Area de Disefio
Gréfico

14.Recibe observaciones del Coordinador

de Comunicacién Sodal en relacién al
NoP Disefio Gréfico elaborado, y las solventa.

Responsable de Area de Diseiio Gréfico

13. ;E Coordinador de
Comunicacién Socid aprueba el
Disefio?

i —O

15.Solicita al funcionario del drea
solicitante que acuda a la oficina de la
Coordinacién de Comunicacién Social.

Disefador Grfico del Area de Disefio
Gréfico =

A 4
16.Recibe al funcionariodel drea
solicitante y envia correo electrénicoal
personal correspondiente seginel @soy
entrega al funcionario.

Disefador Gréfico del Area de Disefio
Gréflco =

Material de Disefio Gréfico
Elaborado
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