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m Unidad responsable: Unidad de disefio institucional de la Secretaria Técnica
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DERECHOS HUMANOS Macroproceso: Comision Estatal de los Proceso de apoyo: Apoyo técnico

SINALOA

Derechos Humanos Sinaloa
Fecha vigencia: 30/08/2024 Revisién: 01

1. PROPOSITO
Generar contenidos electrénicos para la difusién y promocién de los derechos humanos.

2. ALCANCE

Aplica para la creacion y edicién de contenido electrénico visual a través de la Secretaria Técnica
para ser distribuido por medios digitales a otras plataformas o bien, su impresién. Comienza
con la solicitud de un disefio visual y termina con la recepcién del mismo por parte del area
solicitante.

3. POLITICAS DE OPERACION

Deben considerarse las imdgenes usadas y evitar su uso en aquellas que sean muy
perturbadoras y que puedan herir la sensibilidad de quien lo vea.

Las fotografias tomadas o recibidas para la generacidon de contenidos visuales, deberd
atender las politicas y disposiciones en materia de uso y divulgacién de datos personales.
Las imagenes y graficos utilizados deben contar con el permiso de libre uso o la anuencia
expresa de los autores o de las personas que aparecen en dichos contenidos o sus padres
o tutor para aquellos menores de edad o en situacién de vulnerabilidad.

IV. Los disefios deberan atender los lineamientos y contenidos del Manual de Identidad.

V. En los disefios se utilizard el software pertinente con el que la CEDH cuente
licenciamiento.

VI. El software utilizado debe cumplir con las herramientas suficientes para completar el
disefio y con la capacidad de exportacién a un archivo de imagen.

VII. El formato del archivo disefiado debe cumplir con las medidas y resolucién necesaria
para ser visto con claridad por los usuarios en las diferentes plataformas y su posible
impresion.

VIII. Las solicitudes de disefios visuales se hardn preferentemente con al menos tres dias
habiles de anticipacion.
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4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado
de Sinaloa.

e Ley Organica de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

e Reglamento Interior de la Comisién Estatal de los Derechos Humanos.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del Estado de
Sinaloa.

e Manual de Organizacién General de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

e Cddigo de Etica del Personal de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

e (Cddigo de Conducta del Personal de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

e Manual de Identidad de la CEDH.

5. REGISTROS
No aplica.

6. TERMINOS Y DEFINICIONES
Comision o CEDH: Se refiere a la Comisidn Estatal de los Derechos Humanos de Sinaloa.

Software especializado: Se refiere al programa o aplicacién de computadora usado para
crear y editar el disefio deseado.

Editable: Se refiere al tipo de archivo propio del programa de disefio al cual se le puede
manipular y editar su contenido.

Exportar archivo de imagen: Se refiere a la utilizacion de una aplicacidon o programa para
gue, a partir de un archivo, crear un documento nuevo como imagen de diferente formatoy
uso general, gue no sera editable en los mismos términos que su version original.
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7. DIAGRAMA DE FLUJO

Area Solicitante de la CEDH FEERIE Tltm?r d.e la
Secretaria Técnica

Inicio

2. Recibe la solicitud con la
1. Solicita disefio visual informadon y detalles para
el disefio deseado

Si

8. ;Solicita cambios al
disefio?

No

11. Recibe el disefio
solicitado

Fin
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Actividad Tareas Registro
Area 1. Solicita disefio 1.1 Solicita mediante correo u otros
Solicitante visual medios un disefio visual.
de la CEDH 1.2 Junto con la solicitud puede enviar
contenidos que faciliten la
comprensién del disefio solicitado
(textos, imagenes, fotografias u otros).
Persona 2. Recibe la 2.1 Turna solicitud y contenidos al
Titular de la | solicitud con la area de disefio institucional.
Secretaria informacion y
Técnica detalles para el
disefo deseado
Unidad de 3. Evalua 3.1 Recibe peticion y contenidos
disefio informacion y adjuntos.
institucional | contenidos 3.2 Se evaluan las caracteristicas del
adjuntos disefio que el drea solicitante envid.
Unidad de 4. iSe requiere 4.1 Si, continua en la Actividad 5.
disefo aclaracién o 4.2, No, continua en la Actividad 6.
institucional | informacion
adicional?
Unidad de 5. Solicita 5.1 En caso de necesitar informacién
disefio aclaracion o mas especifica o se encontrd alguna
institucional | @ampliacion de faltante para realizar el disefio de
informacion forma completa, se contacta con el
area para recabar informacién
necesaria.
5.2 Regresa a la Actividad 1.
Unidad de 6. Elabora disefio | 6.1 Se elabora disefio y formato de
disefio acuerdo a los detalles y el texto de la
institucional informacién.
Unidad de 7. Manda una 7.1 Se envia una muestra visual del
disefio referencia visual | disefio solicitado para su valoracidn.
institucional | de la muestradel | 7.2 La referencia visual de la muestra
disefio del disefio puede ser mandada al drea
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solicitante de forma impresa dentro
de la misma oficina o enviada por
correo como imagen.
Area 8. éSolicita 8.1 Si, se regresa a la Actividad 6.
Solicitante cambios al 8.2 No, continua en la Actividad 9.
delaCEDH | disefio?
Unidad de 9. Se resguarda el | 9.1 Se resguarda en la pcy se evita
disefio archivo original eliminar en caso de un uso posterior.
institucional | editable
Unidad de 10. Se exporta y 10.1 Se exporta el disefo al formato
disefio envia disefo requerido por el drea solicitante.
institucional 10.2 Se envia disefio al 4rea
solicitante.
Area 11. Recibe el 11.1 Recibe el disefio solicitado.
Solicitante disefo solicitado
de la CEDH
Fin del procedimiento.

9. DOCUMENTACION DE INDICADORES

Unidad de
Indicador . Periodicidad Responsable
medida
(NUumero de disefios elaborados / ) L
. - - % , . Unidad de disefio
Numero de disefios solicitados) Porcentaje | Trimestral .
institucional
100
10. PRODUCTOS
Disenos visuales elaborados atendiendo las solicitudes recibidas.
11. CONTROL DE CAMBIOS
Revision Fecha Elaboré Reviso Autorizé Descripcion
del cambio
01 30/08/2024 | Secretaria Técnica Organo Interno de Presidente de la CEDH Emision
Control inicial

Mtro. Miguel Angel
Lopez Nuiiez

L.E. Pavel Jonathan

Hernandez Ortiz Ortega

Mtro. José Carlos Alvarez

12. ANEXOS
Sin anexos.
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