
































— - ongreso del Estadc de Sonorz _Shgine-tie

@ Sisteri |- zsii6n de Calldad LT e

FEastaibn ndmani: 35

4 PROCEPIMIE=|" D:  Chdigo: S0MP02 A
e “#1porte léerie: - Prediccion” Ferta Jde aprubacitn 240500

' fagra'na de Fiuio

Diraccion Genel de ipanamento de
coMmunicacion Sozial Produccion

] Cardinds

(3)

e arvia equipo
roriced &l lugar

Len las ~onex| nes
sarnas de acuerd?
lo sulicitacs

(a)
aliza grab=cian en
di0 cussets aen

Se edita e’ aurtio
» e softwae
sorrespondienta

L8dlicks T~

_ edicion?

Q=8 2>

No | ‘
chiva los audios ],
ificacas por fera
¥ eyento para
llusas posierices

i r‘--a‘)-l

< Arctthe >

[-Sﬂ.;ua_

Sélo el documentc o0 firrias origlicles = wiadu sara ¢l Tisterna de Gastion de Calidad ‘Una vez impreso o fotocopi/o es
considerado “copia ne conriiulalit’ § no te asegun i wiidez del Jucumenin




S — Congreso del Estado de Sonora Poginadde’
e Sistema de Gestion de Calidad Fecha de evision: 81 09/204 1
Revisién nimero: 05
k., 4 PROCEDIMIENTO: Codigo: COM-PO2-D01
10 ot 5 “Soporte Técnico y Produccién”

Fecha de aprobacidn: 24/09/08

Diagrama de Flujo

Direccién General de | Departamento de
Comunicacion Social Produccion
‘ Continua
(4)
v

Se solicita boceto de
diseno (diptico,tripico,
volante, etc.)

| Serealizan conlos |
programas de diseno |
correspondiente segun
lo solicitado |
v
Se imprime un
borrador

Y
(B)

(A

S
Se quema en » Se envia a
| CDoDVD | | impresién
|
S, | S
Archiva los CD — . =
clasificadas por fecha Se entrega al cliente
y evento para el producto final
| solicitudes podteriores £ |
|

4
Archivo
|

P =
Fin

| Sigucsh|

Solo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestién de Calidad. Una vez impreso o fotocopiado es
considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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Sélo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestién de Calidad. Una vez impreso o fotocopiado es
considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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SO CITUDIDEISERVICGIO] ENTREGAY
Hermosillo, Sonoraa____de de Hermosillo, Sonoraa___de de
ACTIVIDAD [ ] PRESTAMO_| ACTIVIDAD PRESTAMO
. iy r )
VIDEO | FOTO | AUDIOL | DISENO IJ (Solo quando sea requerido)
b e — Eoberine Power Point El trabajo final se entregd en...
Camara P/archivo Amplificador Photoshop Camara video CD
C — | -

Switcher Edicion Bocinas Flash o Camara Foto DVD
Pantalla Envio Micréfonono Dipticos DVD Cables MiniDV
Cables gopia ;:Q(O Inalambrico Tripticos MiniDV Amplificador Flash
Parehive M~ —_ Posters . Micréfono Adaptador
Edicion Otros... digital Reimpresion Audiocassete Inalambrico Cargador

Grabacion Switcher Bocinas
SN il e Tarjeta Otros
Cop|.a video de Anchilve
archivo
P Ofros...

Nombre y firma de quien recibe Nombre y firma de quien recibe
Especificaciones del evento y/o producto ' GLIENTE DEPARTAMENTO
SU CALIFICACION DEL SERVICIO 1 2 3
MALO REGULAR BUENO
Personal que atiende la solicitud CAEFESEI0N L PR 1 2 2 .
Dias
Semanas L
- TIEMPO DE ENTREGA: No Meses [

\_ Nombre Firma de quien solicita Nombre y firma de quien autoriza

Préstamo: cualquier equipo o accesorio que sea solicitado para uso por personas externas a la Direccion de Comiunicacién Sccial
Actividad: es cualquier tipo de trabajo realizado por el departamento de Produccion
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Fecha de revision: 01/09/2011
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Procedimiento de video

PROCESO: Comunicacion
FECHA DE ELABORACION: Septiembre de 2008
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Comunicacion Social

1. Al recibir una solicitud de cobertura de video, se envia al lugar del
evento una o varias videocamaras segun sea la magnitud del evento, asi
como personal calificado para su operacion.

2. Se hace la grabacion en formato mini DV y se califica por nombre de
evento, fecha y personalidades que participan en dicho acto.

3. Si se requiere hacer una edicion, se captura el video en la computadora
y se trabaja en el Adobe Premiere, auxiliado por otros programas como .
photoshop y after efect. =i=

4. Una vez terminada la edicion, (el tiempo de este paso del procedimiento ——
esta en funcién de la duracion del video que se pida, las tomas con que e
se cuente y el plazo con el que se haya hecho la solicitud), se hace un =
render para formar un solo archivo (el tiempo esta en funcion de la
duracion del video y de los efectos que se le pongan), en formato AVI,
WMV, o MPEG.

5. La Direccion de Comunicacion Social revisa el material para R
modificacién o aprobacion; se hace una copia, o las que soliciten en
formato DVD, AVI, WMV, o MPEG para su entrega al cliente y se graba
en soporte CD, DVD o MiniDV. También se graba una copia en archivo
como registro.

6. Si no se pide edicion, se archiva el material en formato original para
futuras consultas.

Solo el documento con fimas originales es vélido para el Sistema de Gestién de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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A Sistema de Gestién de Calidad Fecha de revisidn: 01/09/2011

PROCEDIMIENTO: Revisién namero: 05
rm—o “Soporte Técnico y Produccion” ;ifgg /ggggmbac“’”:
Instructivo: cédigo: COM-P02-102

Procedimiento de fotografia

PROCESO: Comunicacion
FECHA DE ELABORACION: Septiembre de 2008
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Comunicacion Social

1. Envia personal calificado y camara fotografica al lugar del evento donde se
toman varias fotos para una cobertura completa.

2. En coordinacion con la titular de la Direccion de Comunicacion Social
selecciona la foto mas adecuada tomando en cuenta la calidad del producto
y el “momento oportuno”.

3. Si se requiere enviar a medios se procesa en photoshop y se ajusta a un
tamano adecuado para aligerar el envio a través de la red.

4. Sino se requiere enviar a los medios, se archivan las fotos calificadas por
fecha y evento, para solicitudes posteriores.

5. Se hace un respaldo del archivo fotografico en discos DVD por su
capacidad de almacenamiento como proteccion.

6. Se lleva un control de fotografias generadas por cada mes de la
Presidencia en turno del H. Congreso del Estado.

Solo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o fotocopiado es
considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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PROCEDIMIENTO: Revision numero: 05
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Instructivo: Cédigo: COM-P02-103
Procedimiento de Audio

PROCESO: Comunicacion
FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2008
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Comunicacion Social

1. Previa solicitud de cobertura, se envia equipo de sonido necesario,
segun sea el evento: puede ser amplificador, micréfonos, bocinas,
consola mezcladora y grabadoras, asi como un operador calificado al
lugar del evento.

2. Se hacen las conexiones necesarias de acuerdo a lo solicitado.

3. Ultiliza sonido amplificado y realiza grabacion en audiocassete o en
formato digital.

4. Si se solicita edicidn se utiliza el software adobe audition y se graban en
CD en formato de audio track o mp3 segtin lo solicitado para su entrega
al cliente y se hace una copia para registro de trabajo.

5. Sino se requiere edicion, se archivan los audios en formato original
calificados por fecha y evento, para solicitudes posteriores.

Solo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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o PROCEDIMIENTO: Revisién nimera: 05
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Instructivo: codigo: COM-P02-104
Procedimiento de disefo

PROCESO: Comunicacion
FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2008
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Comunicacion Social

1. Se llena “Formato de solicitud-servicio-entrega” en el cual se solicita
diseno, y se crea un boceto del formato, ya sea diptico, triptico, volante,
banner, etc., que se requiera elaborar para posteriormente realizar el
disefio en programas como Corel Draw y Photosop.

2. Al término del trabajo se imprime un borrador o si es un diseno en flash
se presenta una muestra final a la Direccidon General de Comunicacion
Social para su modificacién o aprobacion.

3. Sise rechaza, se rehace el disefio con las modificaciones y correcciones
indicadas.

4. Alterminar, se hace el mismo procedimiento hasta ser aprobado.

5. Al ser aprobado, se quema el archivo en CD, DVD o USB para su envio
a impresion y su entrega posterior al cliente.

6. Se guarda el archivo por fecha y evento para consultas posteriores junto
con una copia impresa.

7. Una vez cumplidos los requisitos se firma de recibido en la misma
solicitud de inicio para el cierre de documento y de procedimiento.

Soélo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o
fotocopiado es considerado “copia no controlada™ y no se asegura la validez del documento.
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Instructivo:

_ o Cddigo: COM-P02-105
Procedimiento Sesion de pleno

PROCESO: Comunicacion
FECHA DE ELABORACION: Septiembre de 2008
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Comunicacion Social

1. Todos los martes y jueves del periodo ordinario el H. Congreso del Estado
sesiona, pero también se llevan a cabo sesiones de Pleno extraordinarias
durante la Diputacion Permanente. Todas ellas se deben cubrir.

2. Es por eso que frecuentemente se tienen que revisar que las conexiones de
camaras, audio y circuito cerrado provenientes del pleno estén correctos.

3. También se debe revisar que en el master las conexiones, el equipo de
grabacion y la sefal generada para internet estén en buen estado.

4. Una vez verificados estos puntos se transmite la sefial generada por tres
camaras de video instaladas estratégicamente en el pleno y que cubren
todos los puntos clave del interior de la sala, mismas que se controlan por
cables a control remoto y mezclado con un switcher videonics a un circuito
que refuerza la senal

5. Asi se pasa a un miltiple que envia varias salidas con la misma intensidad
de video al circuito cerrado y una computadora que la procesa con
accesorios adecuados y por medio de un cable de red se conecta al
departamento de informatica quien se encarga de subirla a internet

6. Mientras eso sucede, al mismo tiempo se hace la grabacion de |a sesion en
formato DVD, Mini DV y Real Player y quedan archivados para consultas
posteriores.

Sdlo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o fotocopiado es
considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.
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Instructivo: Cadigo: COM-P02-106

Procedimiento material de archivo

PROCESO: Comunicacion
FECHA DE ELABORACION: Septiembre 2008
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Comunicacion Social

1. Se llena “Formato de solicitud, servicio / entrega” en el cual se solicita
material de archivo ya sea videos, audios, disefos y fotografias, se procede
a revisar los respaldos y registros que se tienen, en los cuales se busca lo
solicitado.

2. El material requerido se quema en un CD, DVD, Mini DVD 6 USB, segun
sea el caso y se entrega al cliente

3. Una vez cumplidos los requisitos se firma de recibido en la misma solicitud
de inicio para el cierre de documento y de procedimiento.

Soélo el documento con firmas originales es valido para el Sistema de Gestion de Calidad. Una vez impreso o fotocopiado es
considerado “copia no controlada” y no se asegura la validez del documento.




